MINISTERIO DE SALUD No...zu‘.?..z.:.%@.f..@/!ﬁ."”5/*

Vistos los Expedientes N°s 10-105712-001, 10-107748-001, 10-081867-004, 10-081867-
013, 10-081867-017, 10-081867-014, 10-081867-071 y el Informe WN° 048-2011-OGPF-OO/MINSA
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Supremo N° 023-2005-SA se aprobd el Regiamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud, el mismo que ha sido modificado por los Decretos Supremos
W% 007-2006-SA, 001-2007-SA, 011-2008-SA y 003-2010-8A;

. ) /' Que, mediante Resolucién Suprema N°® 012-2010-SA del 12 de agosto de 2010, se aprobo
‘ Wel Cuadro para Asignacion ge Fersonal del Ministerio de Salud y mediante Resoiucion Ministeriai

S “ g \g" 708-2010/MINSA, del 13 de setiembre de 2010, se aprobé el reordenamiento de cargos del
Z. So AP del Ministerio de Salud:

Que, ia Tercera Disposicién Complementaria Final del Decreto Supremo N° 003-2010-SA,
establece =, posteriormente a la aprobacién del Cuadro para Asignacién de Personal, mediante
resolucion ministerial se aprobara e! Manual de Organizacién y Funciones dei Ministerio de Salud;

Que, en ese sentido, con la asistencia técnica de la Oficina de Organizacion de ia Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, diversos 6rganos del Ministerio de Salud han formuiado

Sus respeclivos proyectos de Manual de Organizacion y Funciones - MOF, para su comespondiente
evaluacion por la mencionada oficina;

Que, con el Informe N° 0049-201 1-OGPP/MINSA, la Oficina de Organizacion de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto de! Ministerio de Salud, en atencidn a lo dispuesto en el
numeral 5.4.7 de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP.V.02, Directiva para la Formuiacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, aprobado por Resolucion ministerial
N.° 603-2006/MINSA y madificatorias, emite opini3n técnica favorable a ios proyectos de Manual
de Organizacitn y Funciones - MOF de la Oficina de Descentralizacion, Defensorfa de Iz Salud ¥
Transparencia, Organizacién Nacional de Donacién y Trasplantes, Secretaria de Coordinacién del
Consejo Nacional de Salud, Direccidn General de Gestion del Desarrolio de Recursos Humanos,
Oficina General de Defensa Nacional, Direccion General de Epidemiologla y Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto; '



Que, en tal virtud, corresponde aprobar |os Manuales de Qrganizacién y Funciones de los
érganos antes mencionados, conforme a la propuesta presentada por la Oficina Generai de
Planeamiento y Presupuesto;

Con el visado del Director Genera! de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
del Director General de la Oficina General de Asesoria Juridica y de la Viceministra de Salud, y,

De conformidad con lo dispuesto en el numeral |} del articul 8° de la Ley N° 27657, Ley del
Ministerio de Salud;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacion Y Funciones de la Oficina de
Descentraiizacion del Ministerio de Salud, que consta de dieciséls (16) folios, ei cual forma parte
integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Fupciones de la Defensoria de la
Salud y Transparencia del Ministerio de Salud, que consta de quirge (15) folics, el cual forma parte D
integrante de la presente resolucion. .

Articulo 3°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciopes de la Crganizacion Nacional
de Donracion v Trasplantes de! Ministerio de Sziud, que consta de quince {15} folios, el cial forma
pariz integrante de !2 presente resalucion,

Articulo 4°.- Aprobar el Manual de Organizacion vy Cunciones de la Secretaria de
Coordinacion del Consejo Nacional de Salud, que consta de dieciocho {18) folios, el cual forma
parte integrante de |a presente resolucion.

Articulo 5°.-  Aprobar el Manual de Organizacion y Fundiones de la Direccion General de
Geswon del Desarrolio de Recursos Humanos del Ministerio de Salud, que consta de ochenta y
cuatro (84 folios), &l cual forma parte integrante de la presente resglucion.

Articulo 6°.-  Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina General de
Defensa Nacional del Ministcric de Salud, que consta de veintiocho (28) folios, el cual forma parte
integrante de Ia presente resolucion.

Articulo 7°.-  Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién General de
Epidemiologia d=! Ministerio de Sziud, gue consta de cuarenta |y ocho (48) folios, el cual forma 3
parte integrante de la presente resclucion.

Articulo 8°.. Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud, que consta de setenta y nueve (79) folios, el
cual forma parte integrante de la presente resclucion.

Articulo 9°.- Disponer que la Oficina General de Comunicaciones publique la
presente resolucion ministeria!, en la direccion electronica http: i
www.minsa gob pe/transparencia/dge_normas.asp del Portal de |Internet del Ministerio de Salud.

Registrese y comuniguese
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

1.4

1.2

1.3

1.4

1.1 OBJETIVO

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Descentralizacién, es un documento
técnico normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos:

Definir y establecer !as responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y

_externas y los reguisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de

Personal.

Facilitar el desarrollo de las funciones operativas Y administrativas, asi como la
coordinacion y comunicacion entre sus integrantes, eliminando duplicidad de esfuerzos,
confusién e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos.

Servir como instrumento de comunicacion e informacion para entrenar, capacitar y
orientar permanentemente al personal.

Establecer las bases para el sistema de control interno y ¢xzilitar el control de las
funciones delegadas.

1.2 ALCANCE

E| contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacién obligatoria a
quienes desempefian las funciones de los cargos que conforman la Oficina de
Descentralizacién dependiente de! Despacho del Ministro de Salud.
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CAPITULO II: BASE LEGAL

La aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funciones se sujeta a lo establecido
en ias siguientes normas:

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

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

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

Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Ley N° 27972, ey Orgénica de Municipalidades.

v VvV ¥V V¥V Y ¥

Decreto Supremo N° 023 —2005-SA y sus modificatorias, gue aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud, y modificatorias, modificado por D.S. N° 007-

2006-SA, D.S. N° 023-2006-SA, D.S. N° 001-2007-SA, D.S. N° 01 1-2008-AS y D.S. N° 003-

2010-SA. |

» Resolucidn Suprema N° 013- 201G-3A, gue prueba el Cuadro para Asignacién de Personal del
Ministerio de Salud y reordenado con la Resolucion Ministerial N° 708-2010/MIN3A..

% Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA y sus modificatorias, que aprueba la Directiva N° 007-

MINSA/OGPE- V.02: "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

Anstitucional”, modificado per Resolucion Ministerial N° 809-2006/MINSA, Resolucién Ministerial

N° 205-2009/MINSA y Resolucion Ministerial N° 31 7-2009/MINSA,
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CAPITULO III: CRITERIOS DEL DISENO

‘Los siguientes criterios sirven de base para la formulacién del presente Manual de Organizacion y
Funciones y se tomaran en cuenta para su actualizacion:

3.1

3.2

3.3

- 3.4

3.5

3.6

. - estar interrelacionados entre si,

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar metas y
resultados planificados dentro del tiempo previsto, por lo que las funciones deben distribuirse
adecuadamente aprovechando al maximo los recursos disponibles; asi mismo deben permitir la
evaluacién de los resultados y orientarios hacia el logro de los objetivos funcionales.

La eficiencia esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de recursos, {materiales,
energia, tiempo, etc.). Se busca la mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos, por lo tanto
debe eliminarse duplicidad o superposicion de funciones y afribuciones entre funcionarios y
servidores.

Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefarse en forma racional, con el fin de cbtener el maximo
ge efectividad con ! menor costo posible.

Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente, sdlo de un superior.

Autoridad y responsabilidad

‘Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad. asi como los niveles de nando y

responsabilidad funcional, de modo que permita a los directivos delegar autoridad en el nivel
inmediato.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo que pueda
ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer ¢l
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar
obligado a informar a su superior sobre tas actividades ejecutadas y los resultados obtenidos, en
funcién a lo planificado.

Segregacion de Funciones

Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia y separacion
enire funciones incompatibles (autorizacién, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores,
etc.), debiendo estos distribuirse entre varios cargos a fin de evitar que estas funciones
incompatibles se concentren en mManos de una sola persona O unidad organica, ya que
existiria el riesgo de incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

Sistematizacion

Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos, y se interrelacionan con los
procesos, sub proceso y procedimientos. En tal sentido deben tener un fin, es decir definirse
en base a cumplimiento de objetivos funcionales orientados a la satisfaccion del usuario y
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3.7 Trabajo en Equipo
La conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion,
reduciendo y agilizando la cadena de mando y facilitando la ubicacion de personal profesional
en esos niveles, disminuyendo de esta forma Ios costos debido a que se requerira menos
cargos jefaturales, asi mismo permite comunicaciones directas, reduciendo las formalidades
burocraticas.

3.8 Mejoramiento Continuo
Actividad recurrente z fin de optimizar la capacidad de la organizacion que le permita
satisfacer permanentemente las necesidades de su usuario externo e interno; debido a que
las organizaciones se vuelven obsoletas o estan en continuo cambio e innovacién.

39 Planeamiento y actualizacion del Manual de 'Organizacién y Funciones

La organizacion debe responder a obietivos gefinidos en el proceso de planeamiento
Estratégico que le permita i uso racional de los recursos materiales y financieros; asl como
del potencial humano.

La organizacién es dinamica en tal sentido el MOF debe ser actualizado, en razon a la
gjecucién de nuevas funciones o reasignaciones funcionales, buscando el equilibrio,
flexibilidad y capacidad de desarrollo entre los miembras de la unidad organica.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Y FUNCIONAL

4.1 Estructura Orgéanica:

La

Oficina de Descentralizacion, es un érgano gue depende del Despacho Viceministerial,

responsable de coordinar, articular y monitorear las actividades orientadas a facilitar las relaciones
entre el Ministerio de Salud y los Gobiernos Regionales y Locales, en el marco del procesc de
descentralizacion. Tiene a su cargo las siguientes funciones generales:

a)
b)
c)
d)
€)
f
g)
h)

i)
)

Representar por delegacion, al Ministro de Salud en Comisiones Multisectoriales y/o eventos
relacionados con el proceso de descentralizacion de! Sector.

Asesorar a la Alta Direccion en el proceso de descentralizacién.

Coordinar el proceso de descentralizacion en salud.

Articular los esfuerzos del Ministerio de Salud para la implementacién de la transferencia de
competencias y recursos a los Gobiernos Regionales y Locales.

Elaborar los planes y proponer los instrumentos para la implementacién de la transferencia de
competencias, en coordinacion con los érganos del Ministerio de Salud y del sector.

Participar en el proceso de seleccion y evaluacion de los Directores Regionales de Salud.
Modificar ROF

Coordinar y apovar a los Gobiernos Regionales en las acciones para la implementacion del
proceso de descentraiizacion de la salud.

Efectuar el monitoreo y seguimiento dei proceso de desceniralizacion y evaluar el Fian de
Transferencia Sectorial, en coordinacién con los érganos del Ministerio de Salud.

Coordinar la evaluacion de la implementacion de las funciones delegadas y transferidas.

Mantener informada a la Alta Direccion sobre el funcionamiento de las Direcciones Regionales de
Salud y proponer las medidas pertinentes. Modificar ROF

Estructura Organica

I

Despacho Viceministerial

Oficina de Descentralizacion ||

1, Porfocarery




LY FTTR S

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA

Pag. 8de 16
OFICINA DE DESCENTRALIZACION

Version: 1.0

4.2. Ubicacién en la Estructura Orgéanica

DESPACHO
MINISTERIAL =
ORGANG DE CONTROL
-

SECRETARADE

CODRIMACION

QFICHA DE CONTROL ‘OFICHA DE CONTROL
TECHA BN AOMMSTRATIVO ¥
FNANCERD
TG GENERA, PE e v
CFIGHA GENEAAL TE PANEAMERTO Y
ESTADKGTIGAE PRESUPIEET!
S

' [ OFIGNA DE PRENSA ¥

) |
" DFICHA DE CFIOINA DE 08 %gw
n: o rowogT Mg
RELACIONES FUBLICAS ‘COMUNICACION SO0A, l TECHOL bBICD TELECOMMCACIONER €57

OPICINA DE

0
1
GFICHA DE
OF IOA DE
ORGAMRZACRM PRESUPJESTO
FICHA CENERAL DE GRICHA GENERAL DE
ADAHETRAGIOH

|
GESTIOMDE REQURS05
HMANS

OFICHA GENERALDE OFICKA CENERALDE SN IR DE
OEFENSA NACICHAL P Prcimonl
OFICRADEECONTMA ‘ TFICHADELOGISTICA
e ———d e ———

ESORM LADICK

[IRECCIOH GENERAL DE
GEETION BEL DESARROLLO
D RECURADS HUMANOE

ORECCHM DE L DD N
L

DIRECEION (1€ GESTION
SANTARIY

I

DIRECCION DE BALLD
s RAOHAL

DARECCOMDE SALD
! WERTAL '




Pag. 9dei6

2 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA DE DESCENTRALIZACION Versién : 1.0

Ngirib=tr v s el

CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL (Continuacion)

4.3 Organigrama Funcional de Cargos de la Oficina de Descentralizacion.

Directoria General

Expertofa en Gestion en Salud Experto/a en Gestion en Salud Asistente Profesional |
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V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
OFICINA DE DESCENTRALIZACION
SITUACION DEL
CARGO ESTRUCTURAL cODIGO | CLASIFICACION | TOTAL 5 CARGO 5
Director/a General 1105002 ge-Ds 1 1
Experto/a en Gestion en Salud 1105004 SP-EJ 2 2
_Asister_lte Profesional | 1105005 SP-ES 1 1
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CAPITULO VI; DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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ORGANO: OFICINA DE DESCENTRALIZACION :

CARGO CLASIFICADO: Director/a General N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01105003 01 59

1. FUNCION BASICA . :
Planificar. Organizar, dirigir, ccoordinar, y evaluar las politicas, objetivos y estrategias orientadas a la
implementacion del proceso de descentralizacion del sector y a facilitar las relaciones entre el Ministerio
de Salud, -otros Sectores y los Gobiernos Regionales y Locales, en el marco del proceso de
descentralizacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: de! Viceministro de Salud.
Supervisa a: Experto/a en Gestion en Salud y Asistente Profesional |
Coordina con: Ministro, Jefe de Gabinete y Asesores de Alta Direccién, Directores Generaies,
Directores Ejecutivos y otros Directivos de!l Ministerio de Salud y Organos
Desconcentrados

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Funcionarios y Directivos de Organismos Publicos del Sector de Salud, Gobiernos
Regionales, Locales y demas Instituciones Publicas y Privadas, en asuntos de su
competencia

. 3. ATRIBUCIONES SEL CARGO

‘ Representar al Ministro o Viceministro de Salud por delegacion expresa.

Proponer la contratacion y desig'nacién, de personal en la direccion general a su cargo.
Autorizar el destaque y reasignacion, de personal a su cargo. .
Asignar funciones adicionales a los que se establecen en el MOF, al personal de la direccion general
a su cargo.

‘e Suscribir Resoluciones Directorales para la aprobacion de acciones que le sean delegadas por
norma exg- csa

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
- a) Planear, organizar, coordinar y dirigir las actividages de la Oficina de Descentralizacion

b} Representar por delegacion, al Ministro de Salud en comisiones multisectoriales ylo eventos
relacionados con el proceso de descentralizacion del sector a nive, nacional e internacional.

c) Asesorar a la Alta Direccion en las materias vinculadas al proceso de descentralizacion.

d) Conducir y coordinar las acciones encaminadas a consolidar el proceso de descentralizacion en
salud. .

¢) Conducir la articulacion de los esfuerzos de MINSA para la implementacién del proceso de

" transferencia de competencias y recursos a los Gobiernos Regionales y Locales.

f) Conducir la elaboracién de planes y proponer normas, mecanismos e instrumentos para la
implementacion de la transferencia de competencias, en coordinacién con los érganos del
Ministerio de Salud y del sector.

g) Suscribir Resoluciones Directorales para la aprobacion de acciones que le sean delegadas por
norma expresa. .

h)y Conducir y coordinar el apoyo y las acciones de asistencia técnica y evaluacion para la

‘ implementacion del proceso de descentralizacion en los gobierncs regionales Yy locales.

i) Conducir el monitoreo del proceso de descentralizacion y evaluar el plan de transferencia sectoriat,
en coordinacion con los érganos del Ministerio de Salud.

j} Mantener informada a ja Alta Direccién de los avances en el proceso de descentralizacion y Plan
de Transferencia Sectorial .

k) Conducir la evaluacion de la implementacion de las funciones delegadas y transferidas a los

gobiernos regionales y locales.
Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
Mantener permanentemente | mado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

|

|

A Poneca;retg 6.
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n) Las demas funciones que le asigne el {la) Viceministro (a) de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion :

s Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud o Ciencias Sociales
Gerencia Social, y Economia de la salud
Experiencia

entidades pablicas y privadas, de preferencia en el Sector Salud.
« Deseable experiencia de participar en procesos de descentralizacion,

Capacidad, habilidades y aptitudes
Capacidad analitica y organizativa.
Alta competencia profesional.
Capacidad para trabajar en equipo.
Manejo de situaciones criticas.
Buena Capacidad de negociacion.
Habilidad para detectar deficiencia y tomar los correctivos apropiados.
Habilidad para tomar decisiones.
Habilidad para desenvolverse en entorno compeluvo
Conducta ética y vaiores: Solidaridad, honradez, y transparencia
Liderazgo.
Capacidad Organizativa.

« Deseable estudios de Especializacion, maestria o doctorado en Salud Publica, Gestion Plblica o

e Cinco (5) afios de experiencia en el desempefio de funciones de direccién o de asesoria en

[ ELABORADO POR REVISADO POR [ APROBADOPOR | ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

_

i
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ORGANO: OFICINA DE DESCENTRALIZACION

CARGO CLASIFICADOQ: Experto/a en Gestion en Salud N° DE CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: 01105004 02 60 - 61

1. FUNCION BASICA
Elabora y propone el marco estratégico y normativo de alcance nacional, para implementar las politicas,
estrategias y normatividad en el marce del procesc de Descentralizacion, a través de los procesos
técnicos operativos a cargo de la Oficina en coordinacién con entidades del Sector, Nivel Nacional,
Regional y Local.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director General de la Oficina de Descentralizacién
Supervisa Directamente al: personal que se asigne expresamente.
‘Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas
de su ambito de funcional

2.2 Relaciones externas:

Coordina con. Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales, Locales y demas Instituciones Pdblicas y Privadas, que s&
le encarguen.

3. ATRIBUCIONES TEL CARGO

.« Por encargc representar ai Director General.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Elaborar y sistematizar la informacién necesaria relacionada al proceso de descentralizacion.
b) Elaborar los informes relacionados al proceso y gestion de la Oficina de Descentralizacion.
¢) Participaren la programacion de actividades de competencia de la Direccién General.
d) Participar en la evaluacion y desarrollo de las actividades y proponer las acciones correctivas |
cuando sea necesario
e) Participar en reuniones y equipos de trabajo vinculados al ambito de su competencia,
fy Participar ¥ wrindar asistencia y asesoramiento técnico en descentralizacion, en los casos que lo
requieran. .
g) Ejecutar acciones para la implementacion del proceso de transferencia de competencias y
. recursos a los Gaobiernos Regionales y Locales.
h) Participar en la elaboracién de planes y proponer normas, mecanismos e instrumentos para la
implementacion de la transferencia de competencias.
iy Coordinar con las entidades del sector Salud y Niveles de Gobierno sobre las actividades para la
o implementacion del proceso. '
jy Elaborar proyectos de Resoluciones Directorales para la aprobacion de acciones que le sean
delegadas por norma expresa. o
k) Participar en la elaboracion de los instrumentos para prindar asistencia técnica y evaluacion a los
. Gobiernos Regionales y Locales en el proceso de descentralizacion.
)  Emitir opinion sobre los asuntos que se le encarguen.
m) Elaborar y aplicar jos instrumentos para el monitoreo del proceso de descentralizacién y evaluar el
) Plan de Transferencia Sectorial.
n) Participar =n el disefio, elaboracion y publicacion de documentos técnicos e informativos sobre el
proceso de descentralizacién en salud.
o) Participar en la elaboracién de! informe de los avances en el proceso de descentralizacion y Plan
de Transferencia Sectorial.
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r) Proponer con aportes y participar en la elaboracién de los mecanismos de evaluacion de la
implementacion de las funciones delegadas y transferidas; y apoyar en su aplicacion.

a) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

b) Mantener permanentemente informado a su supetrior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado, :

s) Las demas funciones le asigne el (la) Director (a) General de |a Oficina de Descentralizacion.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién _
» Titulo profesional universitario carreras de Ciencias de 1a Salud o Ciencias Sociales
« Deseable estudios de Especializacion en Salud Publica y Gestion en salud.
« Habilitado en su respectivo colegio profesional.

Experiencia
e Tres {03) afos de experiencia en el desempefio de funciones de asesoria en entidades publicas y
privadas, de preferencia en el Sector Salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad analitica y organizativa.

Alta competencia profesional.

Capacidad para trabajar €n aquipo.

Manejo de situaciones critcas.

Buena Capacidad de negociacion.

Habilidad para detectar deficiencia y tomar los correctivos apropiados.
Conducta ética

s 89 8 & & v @

|
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| ORGANOC: OFICINA DE DESCENTRALIZACION

CARGO CLASIFICADO: Asistente Profesional | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 105005 01 62

1. FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades especializadas de los Sistemas Administrativos de Apoyo al Planeamiento de |a
Oficina de Descentralizacion. .

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director General de la Oficina de Descentralizacion.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de |os Organos y Unidades Organicas del
Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional

2.2 Relaciones externas: _
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerioc de Salud,
Gobiernos Regionales Locales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le
encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ninguna
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y mantener actualizado el archivo de documentacion clasificada y evaluar y seleccionar
documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

b) Apoyar en la elaboracién de informacién, edicion de documentos técnicos ¥ presentaciones que
asistan a la Direccion y equipo técnico en eventos y reuniones.

c) Recopilar y procesar informacién que le encarguen.

d) Apoyar en la organizacion y desarrollo de reuniones, eventos y certamenes de ia oficina o de ia
entidad y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

e) Apoyar en los requerimientos y el manejo logistico de !a oficina.

f)y Qrganizar, coordinary mantener actualizado 1a planificacién de actividades de su unidad organica.

g) Mantener informado a su jefe inmediato sobre la documentacion y expedientes gue ingresan a la
oficina.

n) Apoyar en las acciones para la implementacién del proceso de transferencia de competencias y
recursos a ios Gobiernus Regionales y Locales.

i) Elaborar y proponer informes, expedientes y proyectos y ofientar sobre gestiones y situaciones de
expedientes. )

j) Apoyar alas coordinaciones y comunicacionse sobre los documanios técnicos elaborados.

k) Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes

c) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

d) Mantener permanentemente informado & su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroliado,

l) Las demas funciones que le asigne el (la) Director (a) General de la Oficina de Descentralizacion.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia
« Alguna experiencia desempefiando funciones similares.
Capacidad, habilidades y aptitudes
e Capacidad organizativa.
Capacidad para trabajar en equipo.
Gran sentido de colaboracion y cooperacion
.. Facilidad para ias relaciones interpersonales, capacidad para trabajar bajo presion
. -, Habilidad para comunicarse efectivamente, demostrar confiabilidad y confidencialidad.

- REVISADO POR ! APROBADO POR T ULTIMA MODIFICAGION { VIGENCIA
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

1. OBJETIVO DEL MANUAL
E| Manua!l de Organizacién y Funciones de la Defensoria de la Salud y
documento técnico normativo de gestion, que tiene 10s siguientes objetivos:

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones,

requisitos minimos establecidos en el Manual de Clasificacion de
de Salud.

coordinacién y comunicacion entre sus integrantes, eliminando du
confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asi

1.3 Servir como instrumento de ‘comunicacién e informacion para
orientar permanentemente al personal.

1.4 Establecer las bases para &l sistema de contro! intarno v facil
funciones delegadas. '
2 ALCANCE

El contenido del presente Manuai de Organizacion y Funciones, es de a
quienes desempefian ias funciones de los cargos que conforman la Defensoria de la Salud y
Transparencia del Ministerio de Salud.

Transparencia, es un

relaciones internas y

externas, los cargos establecidos en ¢! Cuadro para Asignaciéon de Personal y los

Cargos del Ministerio

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas Y administrativas, asi como la

plicidad de esfuerzos,
gnadas a |0s cargos.

entrenar, capacitar y

itar el controi de 'as

plicacion obligatoria a
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CAPITULO II: BASE LEGAL

La aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funcione

sigu

»
o d

s se sujeta a lo establecido en las
ientes normas:

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado
Decreto Sunremo N° 013-2002-SA. - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del

Ministerio de Saiud.

Decreto Supremo N° 023 —2005-8A, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Salud, modificado por D.S. N° 007-2006-SA, D.S. N° 023-2006-SA, D.S. Ne
001-2007-SA, D.S. N° 011-2008-A8 y D.S. N° 003-2010-SA.

Resolucién Suprema N° 013-2010-8A, que prueba el Cuadro para Asignacién de Personal del
Ministerio de Salud, y reordenado con la Resolucién Ministerial N° 708-2010/MINSA.

Resolucion Ministerial N° 603-20068/MINSA y sus modificatorias, que aprueba la Directiva N°

GO7-MINSA/OGPP-V.G2, “Directiva para la Formulacion de los Documentos Técnicos

Normativos de Gestion Institucional”, modificado por Resolucion Ministerial N° 809-
2006/MINSA, Resolucion Ministerial N° 205-2009/MINSA y Resolucion Ministerial N° 317-
2009/MINSA.
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'CAPITULO II: CRITERIOS DE DISENO

Los siguientes criterios sirven de base para la formulacion del presente Manual de Organizacién y
Funciones y se tomaran en cuenta para su actualizacion:

341

3.2

33

3.4

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar metas y
resultados planificados, por lo gue las funciones deben distribuirse adecuadamente
aprovechando al méaximo los recursos disponibles; asi mismo deben permitir la evaluacién de
los resultados y orientarlos hacia el logro de los objetivos funcionales.

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

Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefarse en forma racional, con el fin de obtener el

maximo de efectividad con el menor costo posible.

Unidad de Mando
Todo cargo dependeréd jerarquicamente de un solo superior,

Autoridad y responsabilidad

Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, de modo que permita a los directivos delegar autoridad en el nivel
inmediato.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo que pueda
cer evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La delegacién de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las iunciones v tareas asigna~2s. Por su parte, todo empleado debe estar
obligado a informar a su supericr sobre las actividades ejecutadas y los resuttados obtenidos,
en funcion a lo planificado.
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CAPITULO I1I: CRITERIOS DE DISENO (continuacion)

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Segregacion de Funciones

Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia y separacion
entre funciones incompatibles (autorizacién, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores,
etc.), debiendo estos distribuirse entre varios cargos a fin de evitar que estas funciones
incompatibles se concentren en manos de una sola persona o unidad organica, ya que existiria
el riesgo de incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

Sistematizacion

Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos, y se interrelacionan con ios
procesos, sub procesos & procedimientos. En tal sentido deben tener un fin, es decir definirse
en base al cumplimiento de objetivos funcionales orientados a la satisfaccion del usuario y
estar interrelacionados entre si.

Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion,
achicando y agifizando 'a cadena de mando y facilitando la ubicacion de personal profesional
en esos niveles, disminuyendo de esta forma los costos debido a que se requerird menos
cargos jefaturales, asi misme permite comunicaciones directas, reduciendo las formalidades
burocréticas. '

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente a fin de optimizar la capacided de la organizacion que le permita
satisfacer permanentemente las necesidades de sus usuarios externos e internos; ya que las
organizaciones se vuelven obsoletas o estan en continuo cambio e innovacion. )

Ptaneamiento y actualizacién cel Manual de Organizacién y Funciones

La organizacién debe responder a objetivos definidcs en el proceso de planeamiento
Estratégico que le permita ei uso racional de los recursos materiales y financieros; asi como |
del potencial humang.

La organizacion es dinamica en tal sentido el MOF debe ser actualizado, en razén a la
ziecucion de nuevas funciones o reasignaciones funcionales, buscando el equilibrio,
flexibilidad y capacidad de desarroilo entre los miembros de ia unidad organica.

Ly
oL

LTS

ION.

ol
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA'Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Y FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica:

La Defensoria de la Salud y Transparencia, es el
los derechos en salud, depende de la Alta Dire

generaies:

Despacho Viceministerial

érgano responsable de la proteccién y defensa de
ccion y tiene a su cargo las siguientes funciones

Defensoria de la Salud y
Tranaparencia
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL (continuacion)

4.2 Ubicacion en la Estructura Orgéanica:

JACHO
ik GONSEID MACIONAL DE
SaL0

I

2
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4.3 Organigrama Funcional

Direccion General -

[
Equipo: Estudios J

Estratégicos y Doctrina
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS
SITUACION DEL
CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION | TOTAL CARGO
0 P
Director/a General 01104003 SP-DS 1 1
Especialista en Gestion en Saiud |i 01104005 SP-ES 1 1
Especialista en Orientacion en Salud | 01104005 SP-ES 2 2
Abogado/a Especialista | 01103005 SP-ES 2 2
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ORGANO: DEFENSORIA DE LA SALUD Y TRANSPARENCIA
CARGO CLASIFICADO: Director/a General N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104003 01 53

1. FUNCION BASICA
Planificar, organizar coordinar, dirigir y evaluar la aplicacion de las politicas, objetivos, estrategias de la
proteccién y defensa de los derechos en salud: la ética y transparencia en la gestion administrativa de!
Ministerio de Salud. '

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Viceministro(a) de Salud.
Supervisa a: Especialista en Gestion en Salud 1l
Especialista en Orientacion en Salud
Abogado/a Especialista

Coordina con: Asesores de la Atta Direccidn, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros
Directivos de! Ministerio de Salud y Organos Desconcentrados,

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Funcionarios y Directivos de Organismos Publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos.
Regionales y demds Instituciones Publicas y Privadas, en asuntos de su competencia

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Representar al Ministerio de Salud en temas relacionados a la saiud de la persona, la ética y
transparencia de! MINSA.
« Proponer la contratacion y designacion, de personal en la direccion general a su cargo.
» Autorizar el destaque y reasignacion, de personal a su cargo.
« Asignar funciones adicicnales a los que sé establecen en el MOF, al personal de |a direccion general
a su cargo. : ‘

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Prononer a la Alta Direccion los lineamientos de politica sectorial para la proteccion del derecho en
salud en concordancia con los lineamientos de politica sectorial de salud.

b) Proponer a la Alta Direccién los lineamientos de politica sectorial paia astablecer una cultura de
ética y transnarencia en concordancia con los lineamientos de politica sectorial de salud.

c) Asesorar a la Alta Direccion en temas de su competencia.

d) Dirigir el disefio de la propuesta normativa para la proteccion del derecho a la salud, étizg,
transparencia y acceso a la informacion publica. .

e) Dirigir la implementacion y evaluacion del funcionamiento de las Defensorias de la Salud

~ desconcentradas y descentralizadas del Ministerio de Salud.

f) Establecer comunicacion y coordinacién con las entidades publicas y privadas para el logro de las
acciones programadas. :

g) Dirigir la evaluacion del cumplimiento de las normas gue regulan la transparencia y acceso a ia
informacién publica.

h) Dirigir y organizar la intervencion de la Defensoria de ia Salud y Transparencia, para la proteccion y
promocién del derecho a la salud de la persona, la familia y la comunidad, asi como la ética y
transparencia en la gestion administrativa del MINSA. .

i} Coordinar las mejoras en la atencion de salud producto de la sistematizacion de las supervisiones
reaiizadas por la Defensoria de la Salud y Transparencia a los establecimientos de salud.

j)  Dirigir y organizar el acceso a la informacion publica a través de INFOSALUD.

-+ k). Formular el Plan Operativo Institucional Anual y elaborar ¢l presupuesto de la Defensoria de la Saiud

N

T .
,';\x\;@“ %70y Transparencia. :

< .Emitir opinidn técnica respecto a los derechos en salud de la persona, fa ética y transparencia de la
£ &

5Ky

,._-‘_.
pal
3w

*
S
d
¢l =
T

estion administrativa del MINSA,

h, orgeaeie B,
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m) Dirigir las actividades técnicas llevadas a cabo por parte del personal que labora en la Defensoria de
la Salud y Transparencia.
n) - Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
o) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado,
. p) Las demas funciones le asigne el (1a) Viceministro (a} de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
e Titulo Profesional Universitaric.

Experiencia :
+ Amplia experiencia mayor a cinco(5) afos desempefiando funciones de cargos directivos.

Capacidad, habilidades y aptitudes

+ Liderazgo.

» Capacidad de organizacién y direccion.
« Capacidad para toma de decisiones.

» FEtica y Valores.

e Solidaridad y Honradez.

Complementarios (opcionales) .
. Estudios de Maestria en Salud Puablica o de Gerencia de Proyectos Ciencias Sociales, o similares
que inciuya cursos retacionado con la especialidad.

4. Porlg rrefo G

ELABORADC POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: DEFENSORIA DE LA SALUD Y TRANSPARENCIA

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Gestion en Salud !l N° DE CARGOS | N°CAP

‘CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104005 01 54

1. FUNCION BASICA :
Elaborar, monitorear y evaluar las poiiticas, objetivos, estrategias y normatividad de salud piblica
nacional o regional, relacionados a 1a salud individual y colectiva bajo el enfoque de derechos en salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director General de la Defensoria de la Salud y Transparencia.
Coordina con: Ejecutivos, profesionales y personal de apoyo de los érganos y unidades organicas
del MINSA y de sus organos desconcentrados, en temas de su ambito funcional.

2.2 Relaciones externas: : :
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Expedir informes técnicos.
» Supervisidn de los servicios de salud.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

&) Disenar estrategias de partivipaciin social para lu implemsitacién de los lineamientos de poiitica
sectoriai en proteccion de derechos a ia saiud.

b) Proponer ptan de fortalecimiento de capacidades para la aplicacion de lineamientos de politica
sectorial en la defensa de los derechos, deberes y responsabilidades en salud.

¢} Disefiar los instrumentos para realizar el monitoreo y evaluacion de la implementacion de los
lineamientos de politica sectorial en proteccién de derechos a la salud.

d) Evaluar la implementacion de los lineamientos de politica sectorial en temas de derechos a la salud.

e) Disefar estrategias de promocion para la aplicacion de los lineamientos de politica sectorial en
temas de su competencia.

f) Disefiar los instrumentos pars realizar el monitereo y evaluacion de la implementacién de los
tineamientos de politica sectoriai.

g) Participar en las actividades de la promocion de los derechos en salud. _

h) Disefiar los protocolos e instrumentos y realizar las supervisiones de los servicios de salud.

i} Efectuar los estudios analiticos para determinar los ambitos o materias a priorizar en los proyectos
normativos de la Direccion.

q) Cumplir con las Normas, Precedimientos, Disposiciones Intarnas y Reglamento Interno de Trabajo.

r) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado, :

i) Las demas funciones le asigne el Director(a) General de la Defensoria de la Salud y Transparencia.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

« Titulo Profesional Universitario en carreras de Ciencias de {a Salud con Maestria en Salud Publica.

Experiencia
« Experiencia de cinco (5) afios desempefiando funciones de cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
e« ' Capacidad de analisis, sintesis, organizacion y trabajo en equipo.

REVISADOPOR - ! APROBADQ POR [ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANOQ: DEFENSORIA DE LASALUD Y TRANSPARENCIA

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Orientacién en Salud N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104005 02 55-56

1. FUNCION BASICA
Brindar orientacion y consejeria en salud integrai e informacion institucional.

2. RELACIONES DEL. CARGO
2.1 Relaciones internas:
' Depende de: Director General de la Defensoria de la Salud y Transparencia.
Coordina de: Ejecutivos, Profesionales y ‘personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas
‘ del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito
de funcional

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Plblicas y Privadas, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Absolver consultas, brindar orientacion, atender y tramitar quejas y sugerencias.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Absolver las selicitudes de orientacion y consejeria en salud integral a través de INFOSALUD.
b) Absolver ias soliciiudes de informacion institucional en el ambiio ue su compeiencia.
" ¢) Recibir y derivar ias quejas a ia dependencia competente para su atencion.

d) Proponer estrategias orientadas a la mejora de la calidad de los procedimientos inherentes a la labor
gue desempefia.

e) Mantener actualizadas las bases de informacién que emplea y requiera para el desem pefic de sus
funciones.

fy Proponer poiiticas, estrategias o normas, én el ambito de su competencia referida a la prevencion de

~ la salud ciudadana a nivel integral.

g) Elaborar y emitir informes técnicos relacionados con el ambito de su competencia.

s} Cumgplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

t} [antener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroltado, -

h) Las demas funciones que le asigne el Director(a) General de la Defensoria de la Salud y
Transparencia

E. BEQUISITOS MINIMOS
Educacién .
e Titulo Profesional universitario en ciencias de a salud o bachiller en ciencias sociales.

Experiencia
« Experiencia de cinco (cinco) afos desempefiando funciones en cargos similares y/o de servicio
asistencial en establecimientos de salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad de analitica y organizativa.

Habilidad para la comunicacion interpersonal.
Manejo y rapidez para afrontar situaciones criticas.
Etica y valores: Solidaridad y honradez

APROBADG POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA 1
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ORGANO: DEFENSORIA DE LA SALUD Y TRANSPARENCIA
CARGO CLASIFICADO: Abogado/a Especialista N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01104005 02 57-58

“1..FUNCION BASICA

Asesorar y absolver consultas de indole legal que se presenten contra los servidores publicos del
MINSA.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relacicnes internas:
Depende de: Director General de la Defensoria de la Salud y Transparencia.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Orgénicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de
su ambito de funcional

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Expedir informes legales.
e Sunervisién de servicios de saud y administrativos.
e Elaboracidon de Propuestas normativas.
+ Brindar Asistencia Técnica

-4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular proyectos de lineamientos de politica sectorial en derechos, ética y transparencia en la
gestién del Ministerio de Salud.

b) Ejecutar el monitoreo y la evaluacion de la aplicabilidad de los lineamientos de politica sectorial en
derechos, ética y transparencia. '

¢} Participar en las actividades de promocion y proteccién de ‘derechos a la salud, ética y
transparencia.

d) Formular propuestas de promocion y proteccion de los derechos a la salud, ética y transparencia en
la gestion plbiica.

e) -Formular los proyectos normatives de los ambitos priorizados por la Defensoria de la Salud y
Transparencia. _

'f) Disefiar y aplicar instrumentos de evaluacion de! cumplimiento de las normas de transparencia y
acceso a la informacion publica. .

g) Proponer la normatividad técnico legal que correspondan al ambito de su competencia.

h) Absolver consultas legales y asesorar en aspectos laborales y proteccién de la salud.

i) Sistematizar, evaluar y proponer la resolucion de expedientes de caracter técnico legal.

i)  Apoyar en la ejecucion de la supervision de los servicios de salud.

u). Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

v) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroliado,

i) Las demas funciones que le asigne el Director(a) General de la Defensoria de la Salud y
Transparencia

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Titulo Profesional Universitario de abogado, colegiado, con experiencia relacionada con las
funciones no menor de seis meses.
»  Estudio de postgrado: Diplomado, Grado de Maestria o Doctor en la especialidad (opcional)
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Experiencia
+ Cinco (5) afos de experiencia desempefando funciones en cargos similares.
Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad organizativa, analitica y trabajo en equipo.
e Eticay valores: Solidaridad y honradez.
ELABORADOPOR __| REVISADO POR [ APROBADQ POR [ ULTIMA MODIFICAGION | VIGENCIA
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CAPITULO 1. OBJETIVO Y ALCANCE

1. OBJETIVO DEL MANUAL
El Manual de Organizacion y Funciones de la Organizacion Nacional de Donacién y Trasplantes, es un
documento técnico normativo de gestion, que tiene ios siguientes objetivos:

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y externas
y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal.

12 Facilitar ef desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion y
comunicacién entre  sus integrantes, eliminando duplicidad de esfuerzos, confusion e
incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos.

13 - Servir como instrumento de comunicacion e informacion para entrenar, capacitar y orientar
permanentemente al personal.

1.4 Establecer las bases para el sistema de control intemo y facilitar el control de las funciones
delegadas.

2 ALCANCE

El contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacion obligatoria a quienes
desempefian las funciones de los cargos que conforman la Organizacion Nacional de Donacion y
Trasplantes del Ministerio de Salud.

e
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CAPITULO Ii: BASE LEGAL

La aplicacién de! presente Manual de Organizacion y Funciones se sujeta a lo establecido en las
siguientes normas:

v VvV Vv V¥

Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 26842, Ley General de Salud
Ley N° 28189, Ley General de Donacién y Trasplantes de Crgano ylo Tejidos

Ley N° 26454, Ley que declara de orden plblico e interés nacional, la obtencién, dohacion,
conservacion, transfusién y suministro de sangre humana y Decreto Supremo N° 003-85-SA,
aprueba el Reglamento de la Ley N® 26454.

Ley N° 29471 Ley que Promueve la Obtencion, Donacién y ei Transplante de Organos ©
Tejidos Humanos.

Decreto Supremo N° 01 1-2010-SA Reglamento de la Ley N° 29471 Ley que Promueve la
Obtencion, Donacidn y el Trasplante de Organos o Tejidos Humanos.

Decreto Supremeo N° 023 —2005-SA, que aprusba el Reglamente de Organizacion ¥
Funciones del Ministerio de Salud, modificado por D.S. N° 007-2006-SA, D.S. N° 023-2006-
SA, D.S. N° 001-2007-SA, D.S. N° 011-2008-AS y D.S. N° 003-2010-SA.

Decreto Supremo 014-2005-SA, que aprueba el Reglamento de la Ley General de Donacion y
Trasplante de Organos y/o Tejidos Humanos.

Resolucion Suprema N 013-2010-SA, que prueba el Cuadro para Asignacién de Personal del
Ministerio de Salud y reordenado con ia Resolucion Ministeriai N°® 708-201 C/MINSA.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa
Resolucion Ministerial N°® 603-2006/MINSA, que aprueba ia Directiva N° 007-MINSA/OGPP-
V.02, "Directiva para la Formulacion de los Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, modificado por Resolucién Ministerial N° 809-2008/MINSA, Resolucion
Ministerial N° 205-2009/MINSA y Resolucion Ministerial N° 317- 2009/MINSA.
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CAPITULO IIl: CRITERIOS DE DISENO

Los siguientes criterios sirven de base para la formulacién del presente Manual de Organizacién y
Funciones y se tomaran en cuenta para su actualizacion:

3.1 Eficacia y Eficiencia
La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar metas y
resultados planificados, por lo que 'as funciones deben distribuirse adecuadamente
aprovechando al maximo ios recurses disponibles; asimismo deben permitir la evaluacion de
los resultados y orientarios hacla el logro de los objetivos funcionales. .

La eficiencia estd referida a producir el maximo resultado con el minime de recursos,
(materiales, energla, tiempo, efc.). Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los
recursos, por lo tanto debe eliminarse duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones
entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad :
Las funciones deben disefiarse o redisefarse en forma racional, con el fin de obtener el
maximo de efectividad con el menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando _
Todo cargo dependerd jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad
Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando Y
responsabilidad funcional, de mode que cermita a los directivos deleaar autoridad en el nivel
inmediato.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo que
pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todn smpieado debe estar
obligado a informar a su superior sobre las actividades ejecutadas y los resultados obtenidos,
en funcién a lo planificado.
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CAPITULO lll: CRITERIOS DE DISENO (continuacion)
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Segregacion de Funciones

Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia y separacion
entre funciones incompatibles (autorizacién, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores,
etc.), debiendo estos distribuirse entre varios cargos a fin de evitar que estas funciones
incompatibles se concentren en manos de una sola persona o unidad organica, ya que
existiria el riesgo de incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

Sistematizacion

. Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos, y se interrelacionan con

los procesos, sub procesos & procedimientos. En tal sentido deben tener un fin, es decir
definirse en base al cumplimiento de objetivos funcionales orientados a la satisfaccion del
usuario y estar interrelacionados entre si.

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion,
reduciendo y agilizando la cadena de mando vy facilitando la ubicacion de personal
profesional =n esos niveles, disminuyendo de esta forma los costos debido a que se
requerira menos cargos jefaturaics, asimismo permite comunicaciones directas, reduciendo

iag furmalidades burocraticas

TR S R VARt 4 (-1

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente a fin de optimizar la capacidad de ia organizacion que le permita
satisfacer permanentemente las necesidades de sus usuarios externos e internos; ya que las
organizaciones se vuelven obsoletas o estan en continuo cambio e innovacion.

Planeamiento y actualizacién dei Manual de Organizacion y Funciones

La organizacion debe responder a objelivos definidos en el proceso de plansamiento
Estratégico que le permita el uso racional de los recursos materiales y financieros,; asl como
del potenciai numano.

La organizacién es dinamica en tal sentido el MOF debe ser actualizado, en razén a la

gjecucion de nuevas funciones o rezsignaciones funcionales, buscando el equilibrio,
flexibilidad y capacidad de desarrallo entre los /iembros de !a unidad organica.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica:

 ORGANIZACION NACIONAL DE DONACION Y TRASPLANTES

La Organizacion Nacional de Donacién y Trasplantes es un érgano técnico adscrito & la Direccion
General de Salud de las Personas, responsable de las acciones de rectoria, promocién,
coordinacién, supervision y control, de los aspectos relacionados a la donacion y trasplante de
érganos y tejidos en el temitorio nacional, segun lo establecido por la Ley N° 28189 y su

a)
. b)
¢
d)
e)
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Reglamento; esta a cargo de las siguientes funciones generales:

Proponer politicas y estrategias de salud, para ¢l desarrollo de la donacion y trasplante de
érgancs y tejidos en el &mbito nacional.

Proponer a las autoridades de salud, normas sobre aspectos técnicos y éticos del proceso de
obtencion, donacién, distribucién y trasplante de drganos y tejidos.

Organizar y mantener actualizado el Registro Nacional de Donantes en coordinacion con la
RENIEC.

Establecer el Registro Nacional de potenciales donantes no emparentados de células
progenitoras hematopoyéticas, asi como el Banco Nacional de Sangre de Cordén Umbilical.
Realizar el intercambio de informacion con organizaciones del ambito internacional dedicadas al
Registro de Potenciales Donantes no empaieiiados de tejidos regenerables.

Organizar y mantener actualizado el Registro Nacional de receptores de Organos y Tejidos.
Organizar el sistema de notificacion de potenciales donantes cadavéricos, para efectos de
racionalizar las acciones de procura de 6rganos y tejidos.

Formular los requerimientos necesarios para el procedimiento de acreditacion de los
establecimientos de salud publicos y privados y organizar la red hospitalaria dedicada a la
donacion y trasplante.

- Realizar acciones de supervision y control en la red hospitalaria acreditadas para donacion y

trasplante, garantizande la calidad de los procesos, proponiendo las acciones correctivas y las
acciones aue sstime conveniente.

Incentivar la investigacién y desarrollo en el campo de su comnetencia, concordante con las
politicas, estrategias y '2 necesidad de la poblacion.

Realizar acciones de promocion y difusién en ia cornunidad, destinado a incentivar el sentimiento
de solidaridad para la donacién de érganos y tejidos, en coordinacion  con otros sectores y
medios de comunicacién social. :

Ceiebrar convenios nacionaies e internacionales, para efectos de cooperacion técnica, financiera
y de ayuda mutua.

Adicionalmente en cumplimiento de la Ley N° 20471, Ley que Promueve la Obtencion, Donacion y el
Trasplante de Organos o Tejidos Humanos y su reglamento, tiene a su cargo el registro centralizado
de las actas de consentimiento para la donacién voluntaria de érganos o tejidos.

Organizacion Nacional de Donacion y Trasplantes tiene la siguiente estructura organica:

1

Direccitn General de Salud de
las Personas

Estructura Organica

~ Organiz

: cién Nacional.d
. ‘Donacion y Trasplantes

[Fa |
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA

4.2. Organigrama Estructural: Ubicacion en la Estructura Organica
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{CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

SITUACION DEL
CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO
(o} p
Director/a Ejecutivo 01118003 SP-DS 1 1
Especialista en Salud Publica Il . 01118005 SP-ES 2 2
Auxiliar Administrativo 01118006 SH-AP 1 1
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CAPITULO VI

DESCR!PCION DE FUNCIONES DE LCS CARGOS
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ORGANO: ORGANIZACION NACIONAL DE DONACION Y TRASPLANTES
CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo N° DE CARGOS N°® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01118003 01 568

1. FUNCION BASICA

Dirigir, organizar, programar y establecer las politicas, objetivos y estrategias nacionales © regionales del
ambito relacionados con la donacion y trasplante de érganos y tejidos humanos.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Depende de: Viceministro de Salud.

Dependencia del Consejo directivo de la ONDT (para efectos de cumplir acuerdos)

Supervisa a: Especialista en Saiud Publica Il
Auxiliar Administrativo ‘
Mantiene dependencia funciona! de la Direccion General de Salud de las Personas
respecto a propuestas de normas técnicas en materia de salud

Coordina con: Asesores de Alta Direccion, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otras
Directivos del Ministerio de Salud y Organos Desconcentrados.

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Diro~tivos de Organicmos Publicos del Ministerio fe Salud, Gnbiernos Regionales v
demas Instituciones Publicas y Privadas, en asuntos de su competencia. Consejo

Directivo ONDT Sues, =i msmes ipete

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Representacion ante el consejo directivo de la ONDT

» Representar a la ONDT en reuniones internacionales de su competencia
«  Emitir resoluciones directorales en asunto de su competencia
» Representar al Ministerio de Salud, en comisiones, eventos y otros actos por delegacion expresa.
» Propener la contratacion y designacion, de personal en ia direccién ejecutiva a su cargo.

'« Autorizar el destaque y reasignacion, de personal a su cargo.
« Asignar funciones adicionales a los que se establecen en el MOF, al personal de la direccion

ejecutiva a su cargo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
s} Desarrollar y proponer i< lineamientos de politica sectorial, asi como los objetivos y estrategias en

el ambito nacional o regional, en materia de su competencia.

b} Proponer |a normatividad técnica, registros e instrumentos de gestion sanitaria de alcance nacional
en el ambito de su competencia.

¢) Dirigir y coordinar la asistencia técnica para la implementacion de la normatividad tecnica vy
estrategias de salud publica bajo su competencia, en el &mbito nacional o regional.

d) Dirigir la evaluacion de la implementacion de las estrategias de su compeiencia, en el ambito
nacional o regional.

g) ‘Programar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas a su cargo.

f) Organizar y supervisar la ejecucion de las actividades bajo su responsabilidad y tomar tas medidas
correctivas cuando corresponda.

g) Disedar y redisefiar las actividades y procedimientos a su cargo.

h) Establecer normas y procedimiento para el proceso de donacici y trasplante de érganos y tejidos.

i) Implementar el registro nacional de donantes y el registro nacional de receptores de érganos y

tejidos

Estandarizar el proceso de donacion y trasplante mediante la acreditacion de establecimientos de

salud pablicos y privados, dedicados a la actividad de donacion y trasplante.
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k) Velar por la equidad y transparencia del proceso de donacién y trasplante.

) Promover las acciones de supervisién y control de las actividades de los establecimientos acreditados
para donacion y trasplante, buscando optimizar la calidad del proceso de donacion y trasplante.

m) Promover en la comunidad el sentimiento de solidaridad en pro de la donacién de 6rganos y tejidos

n) Promover los convenios de cooperacion técnica nacional e internacional.

o) Implementar el sistema de notificacién de potenciales donantes cadavéricos

p) Organizar y mantener actualizado los Registros Nacionales de Donantes y Receptores.

g) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

r) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado, _

s) Las demas funciones que le asigne e! (la) Viceministro (a) o el Consejo Directivo de la ONDT

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
+ Titulo Profesional Universitario relacionado con la especialidad.
e Especializacién en Administracion de Servicios de Salud 0 afines.

Complementarios (opcionales): Grado de Maestria o relacionados con la especialidad

Experiencia
o Experiencia desempefiando Cargos Directivos de preferencia en el Sector Salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

- | idarazan
= eeted ] Sl 3 *

« Capacidad organizativa.
» Capacidad para la toma de decisiones.
« Etica y valores; Solidaridad y honradez.

-

|
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ORGANO: ORGANIZACION NACIONAL DE DCNACION Y TRASPLANTES
CARGO CLASIFICADO: Especialista en Salud Publica 1t N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 118005 02 569 - 570

1. FUNCION BASICA
Participar en la elaboracion, monitoreo y evaluacion de las politicas, objetivos, estrategias y normatividad
nacional, regional o local relacionados a las donaciones de drganos y tejidos humanos.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director Ejecutivo de la Organizacion Nacional de Donacion y Trasplantes.
Coordina con: Ejecutives, Profesionales y personal de apoyo de oS Organos y Unidades Organicas del
Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito
_funcional

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos
Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ninguna
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Efectuzr e! diagnostico de la situacion de la salud de la poblacicn en el ambito respectivc, relacionados
ala salud individua! y colectiva, identificando ¥ enfatizado los problemas pricritanios.

b) Participar en la consolidacion, analisis y reporte de informacion del analisis de situacion de salud de la

" poblacion en el ambito respectivo, para el planeamiento y toma de decisiones.

c) Monitorear y evaluar la calidad de los servicios de salud en el ambito respectivo, en coordinacién con
los érganos responsables.

'd) Monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas, estrategias y normatividad de salud publica.

e) Efectuar la vigilancia regional o local de control y prevencion de situaciones que afecten la salud
individual o colectiva.

f) Desarrollar y coordinar estudios e investigaciones relacionadas a la Salud publica,

g) Efectuar la evaiuacion téciica de expedientes ieiacionados con & aimbito de su competencia.

h) Participar en reuniones y equipos de trabajo vinculados al &mbito de su competencia.

i) Asistir a la aplicacion de normativa relacionada con la aplicacion de noliticas, estrategias y normatividad
de salud publica en el ambito de su competencia.

j) Absolver consultas técnicas relacionadas al ambito de su competencia.

k) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

) Mantener permaneniemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado,

m) Las demés funciones que le asigne el (ia) Director (a) Ejecutivo (a) de Organizacion Nacional de
Donacion y Traspiantes

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
"« Titulo Profesional Universitario en carreras de Ciencias de la Salud.
Maestria en Salud Publica u otra relacionada con el &rea de su competencia
Habilitacién Profesional

Especializacion relacionada a las funciones, NC Menar a seis meses.
cxperiencia

s Experiencia desempefiando cargos similares.

.Capacidad, habilidades y aptitudes

« Capacidad analitica y organizativa, capacidad para trabajar en equipo, Etica y valores: Solidaridad y
honradez.

REVISADO POR I APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: ORGANIZACION NACIONAL DE DONACION Y TRASPLANTES
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar Administrativo N° DE CARGOS N¢ CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOQ: 01118006: 01 571

1. FUNCION BASICA
Apoyar en la ejecucion de actividades administrativas que requiere la Organizacion Nacional de
Donacién y Trasplantes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director Ejecutivo de la ONDT.
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos desconcentrados, que sé le encarguen

2.2 Relaciones externas
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacion de facil identificacion y
ubicacizn. :

b) Apoyar las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones de
sU superior.

c) Organizar y mantener actualizado los registros de donantes y receptores de 6rganos

d) Efectuar la distribucion de documentacion.

e) Realizar la reproduccion de copias fotostaticas de los documentos que le encarguen.

f) Mantener el orden del ambiente de trabajo asignaco

g) Apoyar en el control de ios bienes y equipos.

h) Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos.

i} Efectuar las compras que ie encarguen y reportar el gasto efectuado en caso corresponda.

i} Cumpiir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones internas y Reglamento Interno de Trabajo.

k} Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroliado.

) Las demas funciones que le asigne el (la) Director (a} Ejecutivo (a) de ONDT

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Estudios secundarios concluidos.
s« Conocimientos de informatica

Alternativa: Capacitacion técnica en el Area de su competencia y amplia experiencia en el desempefio
de cargos similares en el Sector Salud.

Experiencia

« Experiencia en funciones relacionadas al Area de su competencia.
Capacidad, habilidades y aptitudes _

« Solidos principios éticos y valores — Solidaridad y Honradez.

e Personalidad dinamica.
Gk REVISADO POR APROBADOPOR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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SECRETARIA DE COORDINACION DEL CONSEJO NACIONAL DE SALUD
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

1.1 OBJETIVO

El Manual de Organizacion y Funciones de la Secretaria de Coordinacion del Consejo Nacional
de Salud, es un documento técnico normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos:

1.1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y
externas y los requisitos de los cargos establecidos en e! Cuadro para Asignacion de
Personal.

112 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacién y comunicacion entre sus integrantes, eliminande duplicidad de esfuerzos,
confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos.

11.3 Servir como instrumento de comunicacion e informacion para entrenar, capacitar y
orientar permanentemente al personal.

1.1.4 Establecer las bases para el sistema de control interno y facilitar el control de las
funciones delegadas.

1.2 ALCANCE

El contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacion obligatoria a
quienes desempefian las funciones de los cargos que conforman la Secretaria de Coordinacion
del Consejo Nacional de Salud dependiente del Despacho del Ministro de Salud.
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CAPITULO II: BASE LEGAL

La aplicacién del presente Manual de Organizacion y Funciones se sujeta a lo establecido
en las siguientes normas:

Ley N° 27857, Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
Ley N° 27813 — Ley del Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado de Salud.

v 'V V VY

Decreto Supremo N° 004-2003-SA. — que aprueba el Reglamento de la Ley del
Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado de Salud.
» Reglamento de Funcionamiento Internc del Consejo Nacional de Salud, aprobado en
la 44° Sesidon Ordinaria CNS. 17/ABR/20086, actualizado y modificado en ia 61° Sesion
Ordinaria 25/SET/2007.
> Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico.
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del Ministerio de Saiud.
> Decreto Supremo N° 023 -2005-SA; que aprueba el Reglamento de Organizacion y
~ Funciones del Ministerio de Salud, modificado por D.S. N°® 007-2006-SA, D.S. N® 023-
2006-SA, D.S. N° 001-2007-SA, D.S. N° 011-2008-AS y D.S. i:* 003-2010-SA.

- » Resolucion Suprema N° 013-2010-SA, que prueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministeric de Salud, reordenado por Resolucion Ministerial N® 708-
2010/MINSA.

» Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA y sus modificatoiias, que aprueba la
Directiva N° 007-MINSA/OGPE- V.02: “Directiva para la Formuiacién de Décumentos
Técnicos Normativos de Gestién Institucional’,. modificado por Resolucion Ministerial
N® 809-2006/MINSA, ‘Resolucion Ministerial N° 205-2009/MINSA y Resolucién
Ministerial N° 317-2009/MINSA. '
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CAPITULO III: CRITERIOS DEL DISENO

Los siguientes criterios sirven de base para ta formulacion del presente Manual de Organizacion y Funciones
y se tomaran en cuenta para su actualizacién:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar metas Y
resultados planificados dentro del tiempo previsto, por lo que las funciones deben distribuirse
adecuadamente aprovechando al maximo jos recursos disponibles; asi mismo deben permitir la
evaluacion de los resultados y orientarlos hacia el logro de los objetivos funcionales.

La eficiencia esté referida a producir el maximo resultado con el minimo de recursos, {materiales,
energia, tiempo, etc.). Se busca la mayor eficiencia en 1a uiilizacion de los recursos, por lo tanto debe
eliminarse duplicidad © superposicion de funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores.

Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse en forma racional, con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

lUnidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente, solo de un superior,

Autoridad y responsabilidad
Se debe estabiecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando Y
responsabilidad funcional, de modc jug permita a ios directivos delegar autoridad en el nivel inmediato.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo que pueda ser
evadida o excedida por algln tuncionario o servidor.

La delegacion de ia autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer g! cumplimiento
de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar obligado a informar a su
superior sobre las actividades ejecutadas v los resultados obtenidos, en funcién a lo planificado.

Segregacion de Funciones

Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia y separacion entre
funciones incompatibles (autorizacion, gjecucion, registro, custodia de fondos, valores, eic),
debiendo estos distribuirse entre varios cargos a fin de evitar que estas funciones incompatibles se
concentren en manos de una sola persona o unidad organica, ya que existiria el riesgo de incurrirse
en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

Sistematizacion

Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos, y se interrelacionan con los
procesos, sub proceso y procedimientos. En tal sentido deben tener un fin, es decir definirse en
base a cumplimiento de objetivos funcionales orientados a la satisfaccion del usuario y estar
interrelacionados entre si.
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3.7

3.8

3.9

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion, reduciendo
y agilizando la cadena de mando y facilitando 1a ubicacion de personal profesional en esos niveles,
disminuyendo de esta forma los costos debido a que se requerira menos cargos jefaturales, asi
mismo permite comunicaciones directas, reduciendo las formalidades burocraticas.

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente a fin de optimizar la capacidad de la organizacion que le permita satisfacer
permanentemente ias necesidades de su usuario externo e interno, debido a que las organizaciones
se vuelven obsoletas o estan en continuo cambio e innovacion. .

Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones

{a organizacién debe responder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento Estratégico
que le permita el uso racional de los recursos materiales y financieros; asi como del potencial
humano.

{a organizacion es dinamica en tal sentido el MOF debe ser actualizado, en razon a la ejecucion de
nuevas funciones ¢ reasignaciones funcionales, buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de
desarrollo entre los miembros de la unidad organica.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURALY

FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica:

SECRETARIA DE COORDINACION DEL CONSEJO NACIONAL DE SALUD
La Secretaria de Coordinacion (SECCOR) es la unidad organica encargada de brindar apoyo
administrativo al Consejo Nacional de Salud, estd a cargo de las siguientes funciones generzales:

a)

b)
c}

d)
€)

f)

g)
h)

Prestar apoyo técnico, administrativo, asi como el asesoramiento especializado necesario para el
funcionamiento del Consejo Naciona! de Salud.

‘Coordinar las actividades y el funcionamiento del Consejo Nacional de Salud.

Coordinar las actividades, brindar apoyo técnico y supervisar el funcionamiento de los Comites
Nacionales.

Coordinar, acompafiar y monitorear la implementacion de los acuerdos del Consejo Nacional de Salud.
Establecer la coordinacion intersectorial por indicacion expresa de la presidencia del Consejo Nacional de
Sailud

Ejercer la coordinacion necesaria, brindar apoyoe técnico y acompafamiento a los diferentes componentes
y niveles nacional, regional y local del Sistema Naciona! Coordinado y Descentralizade de Salud.

Asesorar y absolver consultas de caracter especializado en asuntos de competencia de! Sistema Nacional
Coordinado y Descentralizado de Salud, iequeridas por la Presidencia del Consejo Nacional de Salud.
Azompafiar y/o representar por delegacisn a 12 Presidencia del Consejo Nacional de Salud, en actividades

propias de! Sistema Nacional Coordinaco y Descentralizado de Salud

La Secretaria de Coordinacion del Consejo Nacional de Salud tiene la siguiente estructura organica:

Despacho Ministerial

Consejo Nacional de Salud

Secretaria de Coordinacién
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4.2. Organigrama Estructural: Ubicacién en la Estructura Organica

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL MNISTERIO DE SALUD
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL (Continuacién)

4.3. Organigrama Funcional de Cargos - Secretaria de Coordinacién de! Consejo
Nacional de Salud

Director/a General

Especialista en Gestion de Salud Il Especiaiista en Gestion de Salud Il Especialista Adminisirative Il
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V. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
. SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO
0 P
Director/a General 01106013 SP-DS 1 1 :
Especialista en Gestion en Salud Il 011068015 SP-ES 2 2
{ Especialista Administrativo I} 01108015 SP-ES 1 1

b Pmtocqqrero(s.
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6.1 SECRETARIA DE COORDINACION - CONSEJO NACIONAL DE
SALUD

o
DN ’
AR
Nt
e




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA Pag. 12de 18
SECRETARIA DE COORDINACION DEL CONSEJO NACIONAL DE SALUD | version : 1.0

UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA DE COORDINACION - CONSEJO NACIONAL DE SALUD

CARGO CLASIFICADO: Director/a General N® DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106013 01 63

1. FUNCION BASICA
Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar, y evaluar el apoyo técnico administrativo y/o
especializado que requiere el Consejo Nacional de Salud, sus Comités Nacionales, asi como a los
diferentes componentes y niveles del Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado de Salud-SNCDS.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: la Presidencia del Consejo Nacional de Salud.
Supervisa directamente al: Especialista en Gestién en Salud ll
' Especialista Administrativo 1l

Coordina con: Asesores de Alta Direccion, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros
Directivos del. Ministerio de Salud y Organos Desconcentrados.

2.2 Relaciones externas.
Coordina con: Funcionarios y Directivos de Organismos Publicos del Ministerio de Salud, EsSalud,
Gobiernos Regionales, Sector Publico, Organizaciones Sociales de la Comunidad
ylo Instituciones Privadas que actdan en salud y demas Instituciones PUbliras y
Privadas, que su actividad principal esté relacionada con salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

» Representar o reemplazar por delegacion al Presidente del Consejo Nacional de Salud, ante el
Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado de Salud-CN '
Representar al Ministerio de Salud, en comisiones, eventos y otros actos por delegacion expresa.
Proponer la contratacion y designacion, de personal en la direccidon general a su cargo.
Autorizar el destaque y reasignacion, de personal a su cargo.
Asignar funciones adicionales a los gue se establecen en el MOF, al personal de la direccion general

a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
“a) Planear, organizar, coordinar, dirigir y supervisar el apoyo, administrativo y/o técnico especializado
que requiere el Consejo Nacional de Salud, sus Comités Nacionales, asi como ios diferentes
componentes y niveles de gobiernu del Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado en Salud.

b) Coordinar y orientar a los Gobiernos Regionales y Locales, Organos Desconcentrados y
Organismos Puablicos del Ministerio de Salud, en asuntos relacionados con el Sistema Nacional
Coordinado y Descentralizado de Salud y el Consejo Nacional de Salud.

¢) Coordinar, supervisar y hacer el seguimiento a la implementacién y difusién de los acuerdos del
Consejo Nacional de Salud-CNS.

d) Realizar las coordinaciones intersectoriales necesarias de acuerdo al encargo que reciba del

' Presidente del Consejo Nacional de Salud.

e) Efectuar las coordinaciones con los diferentes componentes y niveles nacional, regional y loca! del
Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado de Salud para garantizar el apropiado apoyo
técnico.

f) Absolver consultas relacionadas con el SNCDS, en el &mbito de su competencia, emitiendo opinién

~ sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros que le encargue la Presidencia del CNS.

g) Asistir con el Presidente del CNS, en actividades propias del SNCDS. cuando este lo solicite

h) Representar por delegacion expresa al Presidente del Consejo Nacional de Salud, en comisiones
y/o reuniones de caracter nacional e internacional.
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j) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
k) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.

Iy Las demas funciones le asigne el (la) Presidente (a) del Consejo Nacional de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Titulo Universitario de Médico Cirujano.
. Estudios de Maestria y Doctorado en Salur Publica.

Experiencia
« Amplia Experiencia en Cargos de Gestion Publica.
e Experiencia de Gestion en el Sistema de Salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de Coordinacion técnica de alto nivel

Capacidad de direccion, organizacion y control de Recursos Humanos.
l.iderazgo.

Trabajo en equipo y de comunicacion.

Aprendizaje continuo e innovacion. ‘

Actitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo.

Actitud de atencién y servicio a los usuarios.

Complementarios (opcionales)
« Estudios de Maestria en Gerencia de Proyectos, Ciencias Sociales o similares que incluya cursos
relacionado con la especialidad.

ELABORADO POR I REVISADO POR ! APROBADO POR | ULTIMA MODIFICACION

1 VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA DE COORDINAGION - CONSEJO NACIONAL DE SALUD

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Gestion en Salud Il N° DE CARGOS Ne CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106015 [ 64

1. FUNCION BASICA
Coordinar y brindar apoyo técnico y asesoramiento especializado al Consejo Nacional de Salud, sus
Comités Nacionales asi como a los diferentes componentes y niveles del Sistema Nacional Coordinado y
Descentralizado de Salud

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relacignes internas:
Depende de: Diector General de la Secretarla de Coordinacion del Consejo Nacional de Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
: Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas
de su ambito de funcional

2.2 Relaciones externas: :
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le
encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Representar al Director General de la Secretaria de Coordinacion de! Consejo Nacional de Salud,
por delegacion expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la programacion, organizacién y supervisién del apoyo administrative y/o técnico
especializado que requiera el Consejo Nacional de Salud, sus Comités Nacionales, asi como los
diferentes componentes y hiveles del SNCDS.

b} Brindar asistencia especializada a las Comisiones que le encargue la Direccion General de la
Secretaria de Coordinacion.

c) Participar en las actividades de coordinacién y or=ntacion con los Gobiernos Regionales y Locales,
Organos Desconceinirados y Organismos Publicos del Ministerio de Salud, en asuntos relacionados
con el CNS, de acuerdo a lo encargado por el Director Genera! de la Secretaria de Coordinacion del
Consejo Nacional de Saiud.

d) Particicar en la organizacion y coordinacion de las actividades que se requieran para el
funcionamiento de los Comités Nacionaies.

- e) Participar en el seguimiento a la implementacion de los acuerdos de! Consejo Nacional de Salud,
coordinando su oportuna publicacion.

f) Apoyar en las actividades de coordinacion inter e intra sectorial con los difereries sectores respecto
al SNCDS.

g) Participar en las coordinaciones con los diferentes componentes a nivel nacional, regional y local del
Sistema Nacionat Coordinado y Descentralizado de Salud que permitan cumplir con el apovyo técnico
que dichas instancias requieran.

h) Asesorar y absolver consultas gue le solicite el Director General de la Secretaria de Coordinacion
en asuntos relacionados con &l SNCDS. :

i} Coordinar y apoyar en las sesiones y otros eventos del Consejo Nacionai de Salud y de sus
respectivos Comites.

j) Participar en comisiones y/o reuniones de caracter nacional e internacional en representacion, por
autorizacion expresa de la Secretaria de Coordinacion,.

). Cumpiir con las normas, procedimientos, disposiciones Internas y Reglamento interno de Trabajo.

k) ‘Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado. :

) Las demas funciones que l& asigne el (1a) Director (a) General de la Secretaria de Coordinacién del
Consejo Nacional de Salud.
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Educacién

Experiencia

Experiencia en g

5. REQUISITOS MINIMOS

e Titulo Profesional de Médico Cirujano o Titu
« Estudiocs concluidos de Maestria en Salud Publica o

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de Coordinacién técnica de alto nivel.
Capacidad de organizacion.
Capacidad de liderazgo.
Capacidad para trabajo en equipo y de comunicacion.
Capacidad de aprendizaje continuo € innovacion.
Actitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo.
Actitud de atencién y servicio a los usuarios.

Etica y valores: Solidaridad y honradez

estion publica o en sistemas de salud no menor de cinco ahos

lo Profesional de las Ciencias Sociales.
Maestria en Gobernabilidad o Gestién Publica.

ELABOQRADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

I
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UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA DE COORDINACION - CONSEJO NACIONAL DE SALUD

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Gestion en Salug |l N° DE CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01106015 01 65
1. FUNCION BASICA

Coordinar y brindar apoyo técnico y asesoramiento especializado de caracter administrativo al Consejo
Nacional de Salud, sus Comités Nacionales asi como a los diferentes componentes y niveles del
Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas: :
Depende de: Director General de la Secretaria de Coordinacion del Consejo Nacional de Salud.

Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas
de su ambito funcional. '

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Plblicas y Privadas que se le
encarguen.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

o Representar al Director General de la Secretaria de Coordinacién del Consejo Nacional de Salud,
por ueiggacion expresa.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la programacién y organizacion del apoyo administrativo y/o técnico especializado que
requiera el Consejo Nacional de Salud, sus Comités Nacionales, asi como los diferentes
componentes y niveies del Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado en Salud- SNCDS.

b) Brindar asistencia técnica y administrativa a los Comités Nacionales que le asigne la Direccion
General de la Secretaria de Coordinacion.

c} Desarrcliar actividades de coordinacién y orientacion a los Gobiernos Regionales y lLocales,
Organos Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados del Ministerio de Salud, en
asunios de gestion Sanitaria competencia de ia Secretaria de Coordinacion de acuerdo a io
encargado por el Director General de la Secretaria de Coordinacion del CNS.

d) Brindar el apoyo técnico aue requieren los Comités Nacionales.

e) Brindar apoyo técnico a los Comités Nacionales en la elaboracion de sus planes operativos anuales.

f) Organizar y mantener actualizado e! cuadro de seguimiento de los acuerdos del CNS.

'g) Brindar asistencia técnica necesaria a los componentes del Sistema, en sus distintos niveles, de
acuerdo a las coordinaciones realizadas por la Direccién General de la Secretaria de Coordinacion.

h) Apoyar en la absolucién de las consultas que le sean requeridas por Direccién General de la
Secretaria de Coordinacidn en asuntos relacionados con el SNCDS.

m) -Gumplir con las normas, procedimientos, disposiciones Internas y Reglamento Internc de Trabajo.

i} Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroliado.

i) ~Las demés funciones que le asigne el (lo} Director (a) General de la Secretaria de Coordinacién del
Consejo Nacional de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién -
« Titulo Profesional de Médico Cirujano o Profesioriai de Salud.
+  Estudios concluidos de Maestria en Salud Publica o Gestion en Salud o equivalente.

Experiencia
» Experiencia en gestion publica o en sistemas de salud no menor de cinco afios.

A, Putocatere 6.
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Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad de Coordinacion técnica de alto nivel,
Capacidad de organizacion.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad para trabajo en equipo y de comunicacion.
Capacidad de aprendizaje continuo e innovacion.
Actitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo.
Actitud de atencién y servicio a los usuarios.

Etica y valores: Solidaridad y honradez

2 & & & & & @

ELABORADC POR REVISADG POR ! APROBADO POR T ULTIMA MQDIFICACION | VIGENCIA
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"UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA DE COORDINACION - CONSEJO NACIONAL DE SALUD
CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo ll N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108015 01 66

1. FUNCION BASICA
Programar, coordinar, ejecutar Yy evaluar actividades de naturaleza administrativa y/o eventos,
relacionados con las funciones de la Secretaria de Coordinacién del Consejo Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.4 Relaciones internas:
Depende de: Director General de la Secretaria de Coordinacion del Consejo Nacional de Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas def Ministzrio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas
de su ambito de funcionai '

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerioc de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le
encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+« Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
- a) Apoyar en el funcionamiento y necesidades teunico administrativas que se requieren para el
funcionamiento dc! CNS.
b) Elasborar el proyecto de Pian Operativc de ia SECCOR, ¥ ahsolver con
' monitoreo del componente presupuestal del mismo, proponiendo las medi
¢) Elaborar el cuadro de necesidades y el manejo del SIGA
d) Brindar el apoyo técnico- administrativo que se requiera en la coordinacién de las actividades propias
- delos componentes del SNCDS, asi como la realizacion de eventos que demande el CNS.
e) Brindar apoyo administrativo ncsesario para la realizacién de actividades que programen los Comités
Nacionales 7
f} Brindar el apoyo administrativo necesars a los componentes y niveles ael SNCDS para el desarrolln
' de sesiones descentraiizadas y otras actividades propias del Sistema.
ny  Cumplir con las normas, srocedimientss, disposiciones internas y Reglamentc Interno de Trabajo.
g) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.
h) Las demas funciones-que le asigne el (la) Director (a) General de la Secretaria de Coordinacion del
Consejo Nacional de Salud.

erhre iz aiecucidn v
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suitas scb
das que correspondan.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
¢ Titulo Profesional Universitario de Ciencias Sociales, Administrativas, Fcondémicas, Contables ©
afines.

» Especializacion universitaria relacionada a las funciones del cargo

Experiencia
« Experiencia desempefando funciones si
‘Capacidad, habilidades y aptitudes
« Capacidad de coordinacién técnica
Capacidad de manejo de paquetes informaticos (procesador de textos, hoja de calculo)
Capacidad para trabajar en equipo, organizativa y analitica.
Etica y valores: Solidaridad y honradez
Capacidad de innovacion y aprendizaje.
Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.
Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo.
" Complementarios (opcionales)

« Estudigs de Especializacion en el campo de su competencia.

milares no menor de tres afios.

{ ELABORADZHOR | —_REVISADO POR | APROBADC POR | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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CAPITULO |: OBJETIVO Y ALCANCE

1. OBJETIVO DEL MANUAL
El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General de Gestién del Desarrolio de
Recursos Humanos, es un documento técnico normativo de gestion, que tiene los siguientes

objetivos:

1.1 Definir y estabiecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones intcrnas y
externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de
Personal.

12 Facilitar el desarrolio de las funciones operativas y administrativas, asi como la coordinacion
y comunicacion entre sus integrantes, eliminando dupiicidad de esfuerzos, confusion e
incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos.

13  Servir como instrumento de comunicacion e informacion para entrenar, capacitar y orientar
permanentemente al personal.

14 Estabiecer las bases para el sistema de coniroi interno y facilitar el conirol de las funcicnes

~ delegadas.
2 ALCANCE

El contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacion obligatoria a

quienes desempefian las funciones de los cargos que conforman la Direccion General de Gestion
Ae! Desarrolio de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.
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CAPITULO II: BASE LEGAL

La aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funciones se sujeta a lo establecido en las
siguientes normas:

» Ley N° 26842, Ley General de Salud

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

* Ley N° 23330, Ley del Servicio Rural y Urbano Mérgina% de Salud ~-SERUMS

» Decrefo Supremo N° 005-97-SA, que aprueban el Reglamento de la Ley N° 23330 Ley
del Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud —-SERUMS

» Decreto Supremo N° 008-2008-SA, que aprueban la modificacion del Reglamento de
la Ley N° 23330 Ley de! Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud ~SERUMS

= Decreto Supremo N° 003-2007-SA, que aprueba la Fusion IDREH al MINSA

» Resolucion Suprema N° 013-2008-SA que modifica el reglamento del. residentado
meédico

« Decreto Supremo N° 023 —2005-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud, modificado por Decreto Supremo N° 007-2006-SA,
Decreto Supremo N° 023-2006-SA, Decreto Supremo N° 001-2007-SA, Decreto
Supremo N° 011-2008-AS y Decreto Supremo N° 003-2010-SA.

» Resolucion Suprema N° 013-2010-SA, que prueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Salud y reordenado por la Resolucién Ministerial N° 708-
2010/MANSA.

«  Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA y sus modificatorias, que aprueba la
Directiva N° 007-MINSA/QGPP-V.02, ‘"Directiva para la Formulacion de los
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, modificado por
Resolucion Ministerial N° 809-2006/MINSA, Resolucion Ministerial N° 205-
2009/MINSA y Resolucion Ministerial N° 317-2009/MINSA
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CAPITULO lil: CRITERIOS DE DISENO

Los siguientes criterios sirven de base para la formulacion del presente Manual de
Organizacion y Funciones y se tomaran en cuenta para su actualizacion:

3.1 Eficacia y Eficiencia
La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar
metas y resultados planificados, por lo que las funciones deben distribuirse
adecuadamenic aprovechando al maximo los recursos disponibles; asimismo deben
permitir la evaluacion de los resultados y orientarlos hacia el logro de los objetivos
funcionales.

La eficiencia esta referida a producir el maximo resultade con el minimo de recursos,
(materiales, energia, tiempo, etc.). Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los
recursos, por lo tanto debe eliminarse duplicidad o superposicion de funciones vy
atribuciones entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse en forma racional, con el fin de obtener el
néximo de efsctividad con ei mencr Sosto posible.

3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.4 Autoridad y responsabilidad
' Se debe establecer con claridad las lineas de autoridaa, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, de modo que permita a los directivos delegar autoridad en el
nivel inimediato.
Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista rl rimsgo que
pueda ser evadida o excedida por algin funcionario o servidor.

La delegacién de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, iodo empleado debe
estar obligado a informar a su superior sobre las actividades gjecutadas y los resultados
obtenidos, en funcion a lo planificado.

EEANE: - Ty
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CAPITULO lIl: CRITERIOS DE DISENO (continuacién)

3.5 Segregacién de Funciones
Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia y
separacion entre funciones incompatibles (autorizacion, ejecucion, registro, custodia de
fondos, valores, etc.), debiendo estos distribuirse entre varios cargos a fin de evitar que
estas funciones incompatibles se concentren en manos de una sola persona o unidad
organica, ya que existiria el riesgo de incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares
o ilicitos.

3.6 Sistematizacion

Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos, y se interrelacionan
con los procesos, sub procesos ¢ procedimientos. En tal sentido deben tener un fin, es
decir definirse en base al cumplimiento de objetivos funcionales orientados a la
satisfaccion del usuario y @star interrelacionados entre si.

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion,
reduciendo y agilizando la cadena de mando y facilitando ja ubicacién de personal
nrofesional en esos nivelss, disminuyendo de esta forma los ~ostos debido a gue se
reguerird menos carges efaturales, asimismo permite comunicaciones directas,
reduciendo las formalidades burocraticas.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente a fin de optimizar la capacidad de la organizacion que le permita
satisfacer permanentemente las necesidades de sus usuarios externos e internos,
debido a que las ofuanizaciones se vuelven obsoletas o estan en continuo cambio e
innovacion.

3.9 Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones

La organizacion debe responder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento
Estratégico que le permita el uso racional de los recursos materiales y financieros; asi
como de! potencial humano.

La organizacion es dinamica en 1ai sentido el MOF debe ser actualizado, en razdn a la

gjecucion de nuevas funciores o reasignaciones funcionales, buscando el equilibrio,
flexibilidad y capacidad de desarrollo entre los miembros de |a unidad orgénica.
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Y FUNCIONAL

CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

4.1 Estructura Orgénica:

La Direccidn General de Gestion del Desarr

humanos de salud a nivel sectorial, asi como €

b) Direccion de Gestion del Trabajo en Salud

Estructura Organica

DIRECCION GENERAL DE GESTION DEL DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

ollo de Recursos Humanos, es el drgano

responsable de la Gestion de Capacidades en Salud y de Gestion del Trabajo en el Sistema
Nacional de Salud, responsable de la formulacion de politicas y la regulacion de los recursos

| érgano de conduccion del desarrollo de los

a) Direccion de Gestion de Capacidades en Salud

i

recursos humanos en el Ministerio de Salud y sus organos desconcentrados

La Direccién General de Gestion del Desarrofio de Recursos Humanos tiene a su cargo:

DIRECCIONGENERSL DE
GESTIONDEL DESARROLLO
DE RECURSOS HUWANGS
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

4.2. Ubicacion en el Organigrama Estructural
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‘CAPITULO V; CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CARGO ESTRUCTURAL copigo | SASECA | TotaL SITUACION DEL CARGO
0 P

DIRECCION GENERAL 9 8 1
Directorfa General (1124003 SP-DS 1 1

| Ejecutivo/a Adjunto/a | (1124003 SP-DS 1 1
Coordinador/a Técnico/a 01124004 SP-EJ 1 1

| Abogado/a 01124005 SP-ES 1 1
Especialista Administrativo I 01124005 SP-ES 2 1 1
Tecnico/a Administrativo Il 01124006 SP-AP 1 1
Asistente Ejecutivo Il 01124006 SP-AP 1 1
Tecnico/a en Archivo 01124006 SP-AP 1 1
DIRECCION DE GESTION DE CAPACIDADES EN SALUD 17 15 2
Director/a Ejecutivo 01124013 SP-DS 1 1
Supervisorfa || 01124014 SP-EJ 3 3
Especialista en Desarrollo de
Rch}ursos Humanos Il 01124015 SP-ES S 5
Especialista en Gestion en Salud | | 01124015 SP-ES 5 4 1
Psictlogo 01124015 SP-ES 1 1
Tecnico/a Administrativo I 01124016 SP-AP 2 2
DIRECCION DE GESTIGN DEL TRARAJO EN SALUD 22 21 1
Director/a Ejecutivo 01124023 SP-DS 1 1
Supervisor/a Il 01124024 SP-EJ 3 3
Especiali | o5

[Gosmdoslode s | s | 5 | s
Especialista en Gestion en Salud Il | 01124025 SP-ES 5 4 1
Asistente Administrativo Il 01124026 SP-AP 1 1
Técnico/a Administrativo Il 01124026 SP-AP 6 6
Chofer 01124026 SP-AP 1 1
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA

RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE GESTION DEL DESARROLLO DE
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Wapinteci be: Matydd Version : 1.0
ORGANO: Direccién General de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos
CARGO CLASIFICADQ: Director/a General | N°DE CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124003 | 01 1062

1. FUNCION BASICA
Conducir la gestion de capacidades y de! trabajo en salud en el Sistema Nacional de Salud, asi
como proponer su regulacion para el desarroflo del recurso humano, en concordancia al marco legal
gue norma &l respecto.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Depende del: Viceministro(a) de Salud

Supervisa directamente a: Ejecutivo/a Adjunto/a |

: Director/a Ejecutivo/a de Gestién de Capacidades en Salud
Director/a Ejecutivo/a de Gestién del Trabajo en Salud
Coordinador/fa Téchico/a
Abogado/a
Especiatista Administrative I}
Teécnicofa Administrativo |l
Asistente Ejecutivo II
Técnico/a en Archivo

Coordina con: Asesores de Alta Djreccién, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros
Directivos del Ministerio de Salud y Organos Desconcentrados.

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Funcionarios y Directivos de Organismos Publicos del Ministeric de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Plblicas y Privadas, asl como con Crganismos
Internacionales, en asuntos de su competencia '

3. ATRIBUCIOHES DEL CARGO
» Representar al Ministerio de Salud en comisiones, comités, reuniones técnicas y otras
actividades relacionadas a la Direcciobn General de Gestion del Desariclic de Recursos
Humanos
» Representar al Viceministro de Salud por delegacion expresa
¢ Aprobar Directivas internas
» Aprobar Resocluciones Directorales

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir y controlar las actividades de la Direccién Genera!l de Gestion del Desarrollo de Recursos
Humanos.

b} Proponer y evaluar Politicas Nacionales, Estrategias, Normas, Directivas y procedimientos
téchico-administrativas de en materia de Recursos Humanos.

¢) Asesorar a la Alta Direccion del Ministerio en las competencias de la Direccién General de
Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos.

d) Conducir la Planificacion y organizacion ¢ las actividades de la Direccion General de Gestion
del Desarrollo de Recursos Humanos en el marco de la normatividad vigente.

e) Controlar el cumplimiento de los objetivos y |a implementacién de las estrategias de la Direccidn
General de Gestién del Desarrollo de Recursos Humanos.
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f) Conducir el Observatorio de Recursos Humanos en Salud, relacionados a la produccion y
difusién de informacién estratégica y del conocimiento, en el campo del trabajo y de capacidades
en salud. '

g) Proponer y evaluar acuerdos que suscriba e! Ministerio de Salud en el campo del trabajo y
capacidades en salud.

h) Establecer relaciones interinstitucionales con el sector publico y privado en el ambito Nacionai e
internacional para el desarrollo del campo de los Recursos Humanos en Salud.

i) Establecer coordinaciones para la regulacion y concertacion de los procesos de formacion y
trabajo en salud, en el marco de la normatividad vigente.

j) Representar a la Direccion General de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos en
instancias de regulacion y articulacion de la educacién y el trabajo en salud y en eventos y
certamenes nacionales e internacionales, por delegacion de la Alta Direccion.

k) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

1) Mantener permanentemente informado al viceministro de salud sobre las actividades gue ha
desarroilado

-m) Las demas funciones que le asigne el(la) Viceministro(a) de Salud.

. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Titulo universitario en Ciencias de la Salud, Sociales y/o carreras afines
» Formacion de post grado en salud publica o gestién en salud o gerencia educativa

Experiencia

« Experiencia laboral mayor de 5 afios

» Experiencia en conduccion de personal :

» Experiencia de trabajo en dependencias vinculadas en la gestion de desarrolio de recursos
humanos.

Capacidad, habilidades y aptitudes

« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacion técnica vy
organizacion.

Motivacion y actitud positiva.

Disposicién para el frabajo en equipo.

Liderazgo paia el mangjo de persona.

Mistica e identificacién institucional.

Creatividad e iniciativa

ELABORADO POR REVISADO POR APRCBADG POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: Direccidn General de Gestion del Desartolio de Recursos Humanos

CARGO CLASIFICADO: Ejecutivo/a Adjunto/a | N° DE CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124003 01 l 1063

1. FUNCION BASICA
Asistir y asesorar al Director General, en la gestion de capacidades y del trabajo en salud en el
Sistema Nacional de Salud, asi como en la proposicién de su regulacion, en concordancia al marco
legal que regula al respecto.”

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a General de Gestion del Desarrollo de Recurs~s Humanos.
Supervisa Directamente al: Personal que se le asigne expresamente.
Coordina con: Asesores de Alta Direccién, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros
Directivos del Ministerio de Salud y Organos Desconcentrados.

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos de Organismos Publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales
y demas Instituciones Publicas y Privadas; asi como Organismos internacionales en asuntos de su
competencia. :

'3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Por delegacion representa al Director General de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos.
« Pordelegacion de! Director General de Gestidn del Desarroflo de Recursos Humanos, efectia el
despachc.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la elaboracion y evaluacion de las politicas nacionales, normas y estrategias para la Gestion
de Capacidades y el Trabajo en Salud y brindar asistencia técnica para su implementacion.

b) Supervisar el desempefio del personal de la Direccién General de Gestion del Desarrollo de Recursos
Humanos. .

c) Proporcionar asesoria técnica para el mejoramiento de los indicadores de gestion de fa Direccion.

d) Emitir opinidn técnica sobre asuntos relacionados al ambitn de su competencia.

~ e) Proponei y evatuar el plan de actividades de la Direccion General de Gestion del Desarrollo de Recursos

Humanos. :

f) Apoyar en la programacion, organizacion y desarrolio de las actividades relacionadas al ambito de

~ competencia de la Direccion. '

g) FEfectuar coordinaciones a nivel institucional, para la elaboracion y ejecucion de fos planes estratégicos y

" operativos de la Direccién.

h) Identificar las necesidades de informacion para los fines de planeamiento y gestion del desarrollo de los
recursos humanos.

i) Proponer mecanismos de mejora continua de los procesos y procedimientos relacionada a la produccion y
difusion de informacion estratégica y del conocimiento, en ef campo del frabajo y de capacidades en salud.

i) Participar en la elaboracion y evaluacion de los acuerdos que suscriba el Ministerio de Salud en el campo

~ del trabajo y capacidades en salud.

k) Programar, supervisar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas a su cargo, en el marco
de la normatividad vigente. '

) Supervisar y evaluar las actividades técnicas y administrativas para la regulacion y concertacion de los
procesos = formacion, trabajo e informacion en salud.

m) Evaluar e informar sobre el desarrolio de los sistemas administrativos y determinar las medidas correctivas
para el buen funcionamiento del mismo.

n) Participar en comisiones, comités, reuniones y eventos por autorizacion del Director General.
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m} Evaluar e informar sobre el desarrollo de los sistemas administrativos y determinar las medidas correctivas
para el buen funcionamignio del mismo. . ‘

n) Parlicipar en comisiones, comités, reuniones y eventos por autorizacion det Director General
o) Informar al Director/a General sobre el avance de las actividades programadas a su cargo.
-p) Las demas funciones que le asigne el Director General de Gestion del Desarrolic de Recursos Humanos.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacidn )
» . Titulo Universitario en Ciericias de la Salud. Sociales yfo carreras afines.
« Formacion de post grado en saiud publica, gestion en salud o gestion educativa

Experiencia
» Mas de cinco afios de experiencia desempenando cargos directivos.

Capacidad, habilidades y aptitudes
'« Liderazgo.

» Capacidad organizativa.

e ' Capacidad para |a toma de decisiones.

o Eticay valores: Solidaridad y honradez.

I

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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ORGANOQ: Direccion General de Gestidon del Desarrollo de Recursos Humanos

CARGO CLASIFICADO: Cocrdinador/a Técnicofa N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 01124004 01 1064

1. FUNCION BASICA _
Coordinar y ejecutar actividades técnico administrativas en el desarrollo y evaiuacion, en ef campo de

gestion del trabajo y de ia educacion en salud para la operatividad de la Direccion General de
Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos.

2. RELACIONES DEL. CARGO
2.1 Relaciones internas:
‘Depende de: Director/a General de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
su competencia.

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas; asi como con los Qraanismos
Internacionales, en temas de su competencia,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Por delegacidén representa al Director General de Gestion del Desarrollo de Recursos
Humanos. :

— R ko e -

a) Coordinar el desarrcllo’ de las actividades técnico administrativa en el campo de la educacion y
el trabajo en salud.

b) Proponer las recomendaciones para la mejora continua de las actividades de. la Direccidn

. General de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos.

c} Supervisar y coordinar las actividades de proyectos especificos.

d) Participar en la evaluacion de objetivos, estrategias, metodologias, procedimientos e
instrumentos para el desarrolic de las actividades de !a Direccién General de Gestion del
Desarrollo de Recursos Humanos.

e) Progoner y consolidar ios pianes y programas de actividades de ia Dieucion General de
Gestion del desarrollo de Recursos Humanos..

f)  Implemcntar mccanismos de centrol y seguimiento del uso de los recursos financieros
asignados a la Direccion General de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos.

g) Articular los procesos de generacidén y difusion de informacidn y evidencias en materia de
recursos humares de salud en caardinacion con tas instituninnes del campo de la educacion vy
el trabajo.

h)  Generar y difundir informacion estratégica para la toma de decisiones del Sector Salud.
i)  Participar en la elaboracion de los acuerdes que suscriba el Ministerio de Salud en el campo del
' trabajo y capacidades en salud.

[}  Evaluar e informar sobre el desarrollo de los sistemas administrativos y determinar las medidas
correctivas. .

k) Pariicipar en el establecimiento de relaciones Interinstitucionales con el sector publico y privado
en el ambito Nacional e Internacional para el desarrollo del campo de los Recursos Humanos
en Salud.

I} Implementar e identificar mecanismos de coordinacion para la regutacion de los procesos de
desarrollo de recursos humanos,

m) Preparar y evatuar la agenda de las relaciones Internacionates en Salud en el campo del
desarrollo de los Recursos Humanos. '

n} Partictpar en reuniones o comisiones en el campo de! Desarrollo de los Recursos Humanos a

~nivel nacional e internacional, par encargo del Director General. .
0o} Las demas funciones que le asigne el Director General de Gestion del Desarrollo de Recursos
Humanos

£ Pattocaters
st G,



B

o5 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE
GESTION DEL DESARROLLO DE RECURSOSHUMANOS

\Iu ||-|1' i |l|

A A e

Pag. 16 de 84

Version : 1.0

> o) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones internas y Reglemento Interno de

Trabajo.

p) Mantener permanentemente informado- a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado

gq) Las demas funciones que le asigne el(ra) Director{a) General de Gestion del Desarrofio de

Recursos Humanos

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

o. Titulo Universitario en Ciencias de la Salud, Sociales y/o carreras afines.
» Formacién de post grado en salud publica, gestién en salud, relaciones internacionalas o gestion

educativa.

Experiencia

+ Mas de cinco afios de experiencia desempenando en cargos similares,
* Conocimientos de o5 procesos administrativos en el sector publico.

Capacudad habilidades y apt:tudes

s Liderazgo.

s Capacidad organizativa.

. Capacidad para |la toma de decisiones.
o THcayvalores: Solidaridzd v honradez,

Complementarios (opcionales)

« Estudios de Postgrado relacionadas con la especialidad.
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ORGANOQO: Direccidon General de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos

CARGO CLASIFICADO: Abogado/a | N° DE CARGOS | N°CAP

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124005 ‘ [ 01 | 1085

C"‘;

1. FUNCION BASICA
Asesorar en asuntos de indole juridico legal, asi como apoyar en los estudlos y proyectos de
dispositivas y normas legales que regulen ta gestidon de capacidades y del trabajo en saiud.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a General de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organc: y Unidades

Organicas de! Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional,

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesicnales de Qrganismos Pulblicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y deinas Instituciones Publicas y Privadas, gue se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Elaborar normas para ta gestion dei desarrolio de recursos humanos en saiud.

‘b) Interpretar y emitir opinidn legai en contratos y otros asuntos de indoie fégal de la Direccion
General de Gestién del Desarrolio de Recursos Humanos.

¢) Brindar asistencia tecnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.
d) Evaluary proponer las acciones técnico legal del Desarroilo de los Recursos Humanos.

e) Coordinar y supervisar la recopilacion, sistematizacion y actualizacion de los dispositivos legales
gue conciernen a la Direccién General de Gestion del Desarrollo de Recursos Hurnanos.

f} Formular provectos.-de acuerdos nacionales o internacionales en los gue mtervenoa fa Direccién
General de Gestion det Desarralla de Recursos Humanos.

g) Participar en reuniones o comisiones para la elaboracién de la normativa de caracter técnico
legal en la Direccion General de Gestién deil Desarrollo de Recursos Humanos.

h) Sistematizar, evaluar y proponer la atencion de expedientes de caracter técnico legai
iy Absolver consultas legales especializadas en aspecios propios de la institucion.

j} Cumplir con las Normas. Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

k} Mantener permanentemente informado a su superior mmedlato sobre las actividades que ha
© desarrollado.

l) Las demas funciones que le asigne el(la} Director(a) General de Gestion del Desarrollo de
Recursos Humanos '
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Titulo Profesienal Universitaric de Abogado
+ Pos Grado relacionada con ias funciones

Experiencia
Cinco {5) afos de experiencia desempefando funciones de cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
» Capacidad crganizativa y analitica.
*  Sohdaridad

~ e Honradez

A, Portbeamero G,
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ORGANO: Direccion General de Gestién del Desarrollo de Recursos Humanos
CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo Il N° DE CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124005 02 1086-1067
1. FUNCION BASICA
Progran"ar coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas a sistemas administrativos en el
campo de gestidn del trabajo vy de Ia educacion en salud para la operatividad de ta Direccidon General
de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos.
2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relzciones internas:
Depende de: Del Director/a General de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Safud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito
de funcignal.
2.1 Relacicnes externas:
Coordinacion con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instifuciones Publicas y Privadas, que se e encarguen.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ng ticne |
I
4. FUNCIONES ESPECIFICAS |

a) Paricipar en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros |
relacionados con el desarrollo de los recursos humanos. |

b) Efectuar la ejecucion o coardinacién de los procesos de acoplo reg=stro inventario, clasificacion, |

catalogacion y archivo de documentos, estableciendo ¢:iierios y métodos de trabajo.

c) Emitir informes técnicos administrativos de su competencia.

d) Verificar el cumplimienta del reglamento de trabajo, normas v directivas que administra.

e) Coordinar y efectuar las actividades administrativas relacionados a ta Gestion de 1a Capacitacion,
Gestion del Trabajo y de la Informacién estratégica, con la adecuacion corresnnndiente

f) Proponer mejoras de métodos, procedimientos, normas y directivas administrativas del
desarrollo de ios recursos humanos.

g) Coordinar y gestionar la implementacian de equipamiento y soborte tecnologico, de la Direccion
Genera) de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos - DGGDRH. _

h) Participar en la eiaboracién de los acuerdos que suscriba el Ministerio de Salud en el campo del
trabajo y capacidades en salud.

i) Apoyar en la implementacién de los mecanismos de coordinacion para la regulacion de los
procesos de desarrollo de recursos humanos.

j) Brindar asistencia técnica y absolver consulias relacioradas a los procesos admmlstratlvos

relacionados a la gestidon de la capacitacidn y gestion del trabajo.
k) Cumplir con las Normas, Procedimientes, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

) Mantener permanentemenite informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.
m) Las demas funciones que le asigne el{la) Director(a) General de Gestidén del Desarrollo de
Recursos Humanos
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo Profesional Universitario Ciencias Administrativas, Econdomicas, contables o carreras

afines.
Estudios de Especializacion en el campo de su competencia.

ncia
Experiencia en funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridzd y honradez.
Confiabilidad, confidencialidad y discrecionalidad

ELABORADO POR REVISADO PCR APROBADQ POR | ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

I
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ORGANO: Direccidn General de Gestidn del Desarrollo de Recursos Humanos

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il N° DE CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124008 01 { 1068

'{. FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar las actividades técnico administrativas de apoyo a la Direccion General de
Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos),

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a General de Gestion del Desarrolio de Recursos Hurnanos.
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud
y Organos desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Efectuar actividades de apoyo a sisternas administrativos de la organizacion.
b) Coordinar y participar en la evaluacidén y seleccion de documentos del archivo de gestion,
. proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo,

¢} Orientar y atender sobre gesticnies y situaciones de expedientes.”

d) Brindar apoyo que sea requerido por fas diferentes unidades organicas det Ministerio de Salud
en asuntos de su competencia.

e) Participar en la difusion de las actividades programadas por la Direccion General de Gestion del
Desarrollo de Recursos Humanos.

f} Elaborar documentos y material de difusion relacionada a las actividades de la Direccian General
de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos a solicitud del Director General.

g) Elaborar informes técnicos y otros documentos que le sean requeridos.

h) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

i} Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroli2dn

i) Llas demas funciones gue le asigne &i{ia) Director(a) General de Gestion del Desarro”o de
Recursos Humanos.

Educacmn

» Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en Administracion o similar no menor
de seis semestres académicos, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
-« Experiencia de tres (03) afios, desempefiando funciones similares.
Capacidad, habilidades y-aptitudes
» Capacidad para trabajar n equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

4 Fum-.n{ram G.
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VORGANO: Direccion General de Gestién del Desarrolio de Recursos Humanos

CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo Il N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124006 01 1069
1. FUNCION BASICA

Brindar apoye secretarial a la Direccién General de Gestién del Desarrollo de Recursos Humanos.

. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a Genera! de Gestién del Desarrollo de Recursos Humanos.
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud
y Organos desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas

Ninguna
ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.
FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Prestar apoyo secretarial y administrativo a !a Direccidn General de Gestion de! desarrollo de
: Recursos Humanos..
by Organizar y supervisar sctividades de apoyo administrativo y secretarial
€] Efectuar el registro y sezuimiento de tramite documentarto, informanda sobre su atencion
d) Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion de la Direccidén General de Gestion del
Desarrollo de Recursos Humanos.
e) Revisar y preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.
- f}  Redactar documentos de acuerdo a instruccicnes generales.
g) Recibiry atender las comunicaciones y visitas.
hy Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva del Direclor General.
iy Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
]} Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.
kY Anovar en slahoracion de documentos técnicos.
) Cumplir con las Normias, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo. :
m) Mantener permanentemente informado a su supericr inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado
n) Las demas funciones gue le asigne el(ta) Director{a) General de Gestion del Desarrollo de
Recursos Humanos.

. REQUISITOS MINIMOS

Educacion :
» Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Bilingle.

Experiencia
= Experiencia desempefiando funciones similares o amplia experiencia en funciones relacionadas al
apoyo secretarial.

Capacidad, habiiidades y aptitudes

» Capacidad para trabajar en equipo.

» Habilidad para recopilzr, analizzr y procesar informacion.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

A Pamitanem G
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ORGANOQ: Direccion General de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos

| CARGO CLASIFICADO: Técnico/a eir Archivo l N° DE CARGOS | N°CAP I

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 01124005 | 01 | 1070

1. FUNCION BASICA

2. RELACIONES DEL CARGO
- 2.1 Relaciones internas:

. ATRIBUCIONES DEL CARGQ

Llevar a cabo las actividades de recepcién, custodia y transferencia o eliminacion de los expedientes
de las areas de gestion del trabajo y gestion de capacidades en salud, ubicados en el archivo de la
Direccion General de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos,

Depende de: Director/a General de Gastion del Desarrolto de Recursos Humanos.
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Orgénicas del Ministerio de Salud y
Organos desconcentrados, que se le encarguen.

2 2 Relaciones Externas.
Ninguna

Ninguna

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la elaboracion de normas y procedimientos archivisticos, sobre gestién de archivos.
t} Rccoepcionar los expedizntes vy docimentos gererados »nr la Direccidn General de Gestion del

M.oa i [ = 1 ' HY T
DCesarroiic de Recurses Humancs, wensferidos 2: archiva,

c) Clasificar los expedientes de acuerdo a los rubros que corresponde

d) Adicionar al expedienie los antecedentes generados
e} Preparar el expediente para su digitalizacion
fy Rotular los expedientes con los datos del rubro que corresponde

g) Ubicar los expedientes en los estantes, con la tarjeta visibie que contiene nembre del producto,
" Registro Sanitario y nombre de la empresa

h) Atender los pedidds urgentes de expedientes por parte de los evaluadores

i) Dotar al archivo de medidas de seguridad que preserve el estado de conservaciéon de los
expedientes en custodia.

iy Apoyar en la elaboracién y actualizacién de instrurmentos descriptivos como inventarios, indices,
- catalogos, fichas y guias

k) Realizar la microfiimacion, restauracion y encuadernacién de documentos
f} Coordinar y monitorear el trabajo a desarroltar con el personal del area de archivo

" m) Informar periddicamente a Iz superioridad sobre las actividades desarrolladas vy las funciones |

encomendadas. |
|
|

n} Cumplir con tas Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de

Trabgjo.

0) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado

p) Las demas funciones que le asigne el(la) Director(a) General de Gestion del Dssarrolto de
Recursos Humanos,

- REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Titulo Técnico de Instituto Superior, nc menor a un afio.

A Fatocinana 6.
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Experiencia

Alguna experiencia en funciones relacionadas con el érea de su competancia

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad para trabajar en equipo

Para utilizar equipos y software informaticos

Para ejecutar trabajos bajo presidn

Para concretar resultados en el tiempo oportuno

De atencién y servicio

De vocaciun y entrega al servicio y bienestar de los demas
De solucion a problemas del usuario con cortesia o tacto
Etica y valores: Solidaridad y honradez
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UNIDAD ORGANICA; Direccion de Gestion de Capacidades en Saiud

‘CARGO CLASIFICADO: Directorfa Ejecutivo/a

N° DE CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124013 01 | 1071

1.- FUNCION BASICA
-Planificar, erganizar, coordinar, dirigir y evaluar ta gestidn de capacidades en salud, proponiendo las
politicas, objetivos y estrategias necesarias para el desarrolio det recurso humano, en concordancia
a la nermatividad vigente.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Depende de: Director/a General de Gestién del Desarrolle de Recursos Humanos.
Supervisa Directamente a: Supervisor/a ll

Especialista en Desarrollo de Recursos Humanos
Especialista en Gestion en Salud |l

Psicdlogo

Técnicc/a Administrativo 1l

Coordina con: Asesores de Alta Direccion, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros
Directivos del Ministerio de Salud y Organos Desconcentrados

2.2 Relaciones externas:

Coordina con: Directivos de 'Organismos Publicos det Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales
y demas Instituciones Plblicas y Privadas, en asuntos de su competencia

3 "ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1 Por delegacién expresa representa al Director General de Gestion del Desarrolic de Recursos

Humanes.

4. FUNCIQONES ESPECIFICAS .

a)

b)

2

1)
~

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de ia Direccidn a su cargo,
siendc responsable de |l formulacidon y cumplimiento de los objetivos, politicas y metas
establecidas. _
Proponer y- evaluar lineamientos de politica sectorial, objetivos y estrategias, asi como sus
mecanismos de implementacién en gestion de capacidades en salud, en el ambito nacional.
Proponer normas y procedimientcs para la aplicacion de la Gestion del Desarrclic de
Capacidades en Salud, incluvendo la Capacitacién, la Educaciéon Permanente en Salud, el
Feneccionamienia ¥ la Espocializacion, para 'a mejera del desempefio de! Sistema Nagional
de Salud. ‘

Proponer mecanismos de articulacion entre ios niveles de gobierng para la gestidn
descentralizada de capacidades en salud,

Proponer mecanismcs de regulacién y concertacion con las instituciones forradaras vy

‘prestadnras Gz servicios de salud, nara promover una oferta educativa planificada en funcion

de las necesidades de ios servicios y de salud de la poblacion. .

Regular los programas de pre grado, internado y segunda especializacidén en concordancia
con las necesidades de salud del pais, en el marco de la articulacién docencia-servicio-
investigacién, segun la normatividad vigente. '
Propeoner mecanismos que-permitan fortalecer la Educacion Permanente en Salud a nivel
nacional, como base de! desarrollo de ios RH en Salud.

Propener normas y mecanismos de regulacion de los procesos de acreditacion de sedes
docentes, acceso a los campos clinicos de formacion en el pregrado, capacitacion vy
especializacién en salud.

Conducir los procesos de acreditacion de sedes docentes en el marco de los espacios de
regulacién y la normatividad vigente.

Propeoner y evaluar acuerdos y convenios relacionados a la Gestién d2 Capacidades en
Salud entre el Ministerio de Salud, los Gobiernos Regionales y los demas integrantes del
Sisterna Nacional de Satud.

Establecer mecanismos de articulacién interinstitucionales con el sector pUblice y privado en
el dmbito nacional e internacicnal, gue haga viable la implemeniacién de los planes
racionales y regionales en la Gestioén def desarrollo de capacidades en salud.
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UNIDAD ORGANICA: Direccien de Gestidn de Capacidades en Saltud

CARGOQ CLASIFICADO: Supervisor Il (Equipo: Formacion) ' | N° DE CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124014 | 01 | 1072

1. FUNCION BASICA

Supervisar y coordinar en la ejecucion de las actividades tecnicas administrativas programadas,

necesarias y correspondientes al equipo de formacidn de la Direccidn de Gestidén de Capacidades en
Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
. 2.1 Relaciones internas:
. Depende de: Director/a de Gestion de Capacidades en Salud,
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de fos Organos vy Unldades

Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional ‘

2.2 Relaciones externas:

Coordina con: Directivos y Profesionales de QOrganismes Piblicos del Minisierio de Saftud,
Gobierncs Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Ninguno.,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y evaluar las propuestas de politicas nacionales relacionadas a Iz formacion de pre
y posigrado de Ios recursos humanos en salud, ‘

b) Supervisar y evaluar ia implementacién de !as politicas nacionales de formacion de pre y
postgrado de jos recursos humangs en saiud.

c) Proponer y evaluar normas para la Gestidon de la Formacion en pre v postgrado de los
recursos humanos en salud, en el marco de la gestion de los procesos de articulaciéon salud-
educacién y la normatividad vigente.

d} Supervisar y promover las relaciones de coordinaciéon para la articulacion con ios niveles de
gobierno para la gestion descentralizada del proceso de desarrolle de capacidades en Salud,

. relacionado a la formacién de pre y postgrado en ciencias de la salud.

&) Supervisar y promover los mecanismos de regulacion y concertacion con las instituciones
' formadoras y prestadoras de servicios de saiud, para la formacion de pre y postgrado de los
recursos humanos en salud, segun la oferta educativa planificada.

A Supervisar y reaular |z implementacion de los programas de pregrado, internado y segunda
especializacion, en concoivaincia con las necesidades de salud del pais.

g) Supervisar y regula los procesos de acreditacién 4= sedes docentes, campos clinicos y otros
escenarios de desarrollo de capacidades en salud, relacionados a la formacion de pre vy
pusigrado de los recursos humanos en salud.

hy Supervisar y evaluar los acuerdos y convenios, relacionados a la formacion de pre y postgrado
de los recursos humanos en salud, entre el Ministerio de Salud, los Gobiernos Regionales y
los demas integrantes del Sistema Nacional de Salud.

i) Establecer mecanismos de articulacion interinstitucionales con e sector publico y privado en €l
ambito nacional e internacional, que haga viable la implementacion de los planes y programas
nacionales y regmnales relacionados a la formacién de pre y postgrado de ciencias de la
salud.

A Perroéanero G,
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i} Brindar asisiencia técnica para la implemeniacidon de las politicas nacionales y normas
relacionadas a la formacion de pre y postgrado de ciencias de la salud Representar a la
Direccién General en programas, proyectos, actl\ndades o eventos oficiales en Gestion del
desarrollo de capacidades-(atribuciones).

k} Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

[} Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroliado.

m) Las demas funciones gue le asigne el(ta) Director(a) General de Gestidn del Desarrollo de
Recursos Humanos.

n} Las demas funciones gue le a3|gne el Directorfa Ejecutwo!a ‘de Gestion de Capacidades en
Salud..

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
¢ Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud y/o afines.
« Pos Grado en Administracion en General, Salud Publica o en Gerencia Educativa.
« Grado de Maestria en Gestion de Recursos Humanos {opcional).

Experiencia
« Mas de cinco (5 afios, desemoefando cargos directivos de preferenma en el Sector Salud.

Capacidad, habilidades y apiitudes
» Liderazgo,
Capacidad Organizativa.
"Capacidad para la toma de deciziones.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

A Puno:efreroG.
. I
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["UNIDAD ORGANICA: Direccidn de Gestion de Capacidades en Salud

[ CARGO CLASIFICADO: Supervisor |t (Equipo: Gestién de ‘ " N° CAP
Tecnologias) _ N DE CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124014 | 01 | 1073

1 FUNCION BASICA

Supervisar y coordinar en la gjecucién de las actividades técnicas admlnlstratwas programadas,

necesarias y corraspondientes al equipo de gestidn de tecnologlas de la Direccidn de Gestion de
Capacidades en Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO"

2.1 Relaciones internas:
Depende de: Direclor/a de Gestidn de Capacidades en Salud. ,
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades

Orgénicas dei Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su &mbito de
funcional

2.2 Relaciones externas:

Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Pulblicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen.

|2

. ATRIBUCIONES DEL CAR20
* Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y promover las relactones de coordinacion para promover procesos de articulacion
con los niveies de gobierno descentralizado, que haga viable el disefio y ejecucidon de
tecnologias educativas y la educacion virtual en satud. :

b} Supervisar y promover los mecanismos de regulacién y conceriacion que hagan viabtes &l
disefio y efecucion de tecnologias educativas y la educacion virtual en salud.

c) Supervisar y promover nuevas tecnologias educativas y la educacion virtual, en el marco de la
Gestion de Capacidaces en Saiud, ta Educaciéon Permanente en Salud y Ia mejora del
desempefio del Sistema Nacional de Salua.

d) Brindar asistencia técnica para la implementacion de nuevas tecnologias educativas y la
educacion virtual.

e) Las demas funciones que le asigne el Director Generai de Gestidn czi Desarrolio de Recurse=
Humanos, _

f)y Brindar asistencia técnica para la implementacion de las politicas nacionales y normas
relacionadas a la formacién de pre y postgrado de ciencias de la saiud Representar a la
Direccion General en programas, proyectos, actividades o eventos oficiales en Gestion del
desarrolto de capacidades-(atribuciones).

‘gy Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposicionss Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

h) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrcllado

i) Las demas funciones que le asigne e! Director/a Ejecutivo/a de la Direccion de Gestidn de
Capacidades en Salud.

’1;3 -
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

-# Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud y/o afines.
e Pos Grado en Administracion en General, Salud Publica o en Gerencia Educativa.
» Grado de Maesiria en Gestion de Recursos Humanos (opcional).

Experiencia

-+ Mas de cinco (5} afios, desempefiando cargos directivos de preferencia en el Sector Salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Liderazgo.

41
P
X
1)
E
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Capacidad Organizativa, ,
Capacidad para la toma de decisiones,
“Etica y valores: Solidaridad y honradez.

A Portogariero G.
ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA
Y




N

-

<

& MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERALDE | Pag.31de 84
i i e sl GESTION DEL DESARROLLO DE RECURSOSHUMANOS .
Tinstevio e 2ol ‘ Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Direccién de Gestion de Capacidades en Salud
CARGO CLASIFICADO: Supervisor.ll (Equipo: Capacitacién) N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:01124014 01 1074

1. FUNCION BASICA

Supervisar y coordinar en {a ejecuciéon de las actividades técnicas administrativas programadas,
necesarias y correspondientes al equipo de capacitacion de la Direccion de Gestion de Capacidades
en Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a de Gestion de Capacidades en Salud.

2.2 Retaciones externas:
Coordina con;

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
Supervisar y evaluar las propuestas de politicas nacionales de capacitacion de los recursos

a.
humanos en salud.
h.
recursos humanos en salud.
C.
d.
Sistema Nacional de Salud.
e. Supervisar v promover
f.
g.
h. Supervisar v evaluar acu
Sistema Nacional de Salud.
I.
j.
k.
: Trabajo.
L.
desarrollado
m

Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas dél Ministerio de Szlud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su @ambito de

funcional

Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,

Gobiernos Regionales y demas Instituciones Pubiicas y Privadas, que se le encarguen.

» Ninguno.

Supervisar y evaluar ta implemenfacién de lz2s politicas nacionales de ‘capaciacion de los

Proponer y evaluar normas para la Gestion de la capacitacion de los recursos humanos en salud,

incluyendo la Educacion Permanente en Salud, el Perfeccionamiento vy la Especializacion, para

la mejora del desempefio del Sistema Nacional de Salud.
Supervisar y promover las relaciones de coordinacién para la articulacién con los niveies de

gobierno para la gestion de la capacitacion descentralizada, en el marco de la Educacion
~ermanente en Salud, Ja Gestién de Capacidades en Salud y la mejora del desempefo del

mecanismos de regulacion y conceitacion con las

instituciones

formadoras y prestadoras de servicios de salud, para la oferta educativa planificada.
Supervisar.y promover |3 estrategia de Educacion Permanente en Salud a nivel nacional, como

base del desarrollo de los Recursos Humanos en Salud.
Supervisar y regular los procesos de acreditacién de sedes docentes. campos clinicos de

formacién de pregrado y especializacién de los recursos humanos en saiud.

Salud entre el Ministerio de Salud,

/ convenios relacionados a la Gestion de la Capacitacion en
los Gobiernos Regionales y los demas integrantes del

Establecer relaciones interinstitucionales con el sector publico y privado en el 2ambito nacional e
internacional, gue haga viable la implementacion de los procesos de capacitacion.

Brindar asistencia técnica para ia implementacién de las politicas nacionales y normas de
Gestion de Capacidades en Salud. |
Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

. Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Direccién de Gestién de
Capacidades en Salud.

|
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5. REQ.UISITOS MINIMOS

Educacion

» Titulo Profesiona! Universitario en Ciencias de la Salud y/o afines.
¢ Pos Grado en Administracien en General, Salud Piblica o en Gerencia Educativa.
» Grado de Maestria en Gestién de Recursos Humanos (opcional).

Experiencia

» Mas de cinco (5)

Cépacidad, habilidades y aptitudes

» Liderazgo.

Capacidad Organizativa.
Capacidad para la toma de decisiones.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

& Portocamera 6,

afios, desempefiando cargos directivos de preferencia en el Sector Saiud.

ZLABORADO POR

VIGENCIA

REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION |

I




& MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE | Pag. 33 de 84

v GESTION DEL DESARROLLO DE RECURSOSHUMANOS .
'|'||l|~l= 1y les ) aeel . Version : 1.0

B e L e ]

UNIDAD ORGANICA; Direccion de Gestidn de Capacidades en Salud

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Desarrollo de Recursos o N® CAP
Humanos Il {Equipo: Formacién) N°® DE CARGOS

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124015 01 1075

| 1. FUNCION BASICA

Elaborar, monitorear y evaluar las politicas, objetivos, estrategias y normatividad en el ambito
nacional, en la formacion de pregrado para la gestion de las capacidades en salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de; Director/a Ejecutivo de Capacidades en Saiud.
Coordina con; Ejecutivos, Profesionales y gorsonal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directives y Profesionales de Qrganismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGD
N_inguna

4, FUNZ!ONES ESPECIFICAS

a. Formular nropuesias de politir-.as nacionales de formacion de Dre—grado de los recursos
- humanos 2n salud,
b. implementar politicas naulonales de formamon de pregrado de los recursos humanos en
salud.
c. Elaborar normas para la Gestion de la Formacién de pregrado de los recursos humanos en

salud, en el marco de la gestidon de los procesos de articulacion salud- educacién y la
normatividad vigente.

d. Coordinar la articulaciéon con los niveles de gobierno para la gestién descnntralszada de los
procesos de formacion de pregrado de los recursos humanos en salud.
e Coordinar y consolidar los mecanismos de regulacién y concertacién con las instituciones

formadorag y preetadorag de servicins de salud, nara la farmacion de pregrado de los
recursos humanos en saiud, segun la oferta educativa planificada.

f. Implementar los programas de pregrado e internadeo, en concordancia con las necesidades
de salud del pais.
g. Courdinar y disefar instrumentos para la conduccion y acreditacion de sedes docentes,

campos clinicos y otros escenarios de desarrollo de capacidades en salud, relacionados a l2
formacion de prearado de los recursos humanpos en saltud.
h. Coordinar y proponer acuerdos y convenios, relacionados a la formacion de pregrado de los
_recursos humanos en salud, entre el Ministerio de Salud, los Gobiernos Regronales y los
demas integrantes de: Sittema Nacional de Salud.
i. Proponer y brindar asistencia técnica para la implementacion de las politicas nacionales y
. normas relacionadas a fa formacion de pregrado de los recursos humanos en Salud.
J- Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno de
Trabajo.
k. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado
l. Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Direccion de Gestion de
' Capacidades en Salud.
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5.' REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Titulo Profesiconal Universitario en Ciencias de ia Salud y/o afines.
Estudios de Especializacion en el campo de su competencia

« Maestria en Administracion en Generai, Salud Publica o en Gerencia Educativa {opcional).

Experiencia e
« Cinco (5) afios, de expeiizncia en el Sector Salud.

- Capacidad, habilidades y aptitures

Liderazgo. :

Capacidad organizativa

Solidaridad. Y Honradez.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

A, Portogarrero 6.
L.

EL

A3S0RADO ~OR i REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MOBIFICACION

VIGENCIA

it




h MANUAL DE DRGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE Pag. 35 de 84

. GESTION DEL DESARROLLC DE RECURSOSHUMANOS

RN TRTREN L HA T E i
Frini ni: pua s ais - 50 0y,

Version : 1.0

UNIDAD ORGANICA; Direccién de Gestion de Capacidades en Salud

CARGO CLASIF.IC{S.DO: E§peCIallsta en Desarrollo de Recursos N° DE CARGOS N® CAP
Humanos Il (Eguipo: Formacion)

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124015 01 10786

1. FUNCION BASICA _
Elaborar, monitorear y evaluar las politicas, objetivos, estrategias y normatividad en el ambito
nacional, en la formacion de post grado para la gestion de las capacidades en salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de; Director Ejecutivo de Capacidades en Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Qrganicas del M|n|ster|o de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional

2.2 Reiacmnes externas:
Coordirma con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionaies y demas Instituciones Publicas y Privadas, gue se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4, FIINCIONES ESPECIFiCas

a; Formular propuestas da politicas nacionales de formacion de pesigrado de los recursos
humanos en salud.

b} Implementar politicas nacionales de formacion de post-grado de los recursos humanos en
salud.

c) Elaborar normas para la Gestion de la formacion de postgrado de los recursos humanos en
salud, en el marco de ia gestion de las procesos de articulacion salud- educacion.

d} Coordinar la articulacién con los niveles de gobierno para la gestion descentralizada de los
procesos de formacion de postgrado de los recursos humanos en salud.

e} Coordinar y consolidar los mecanismos de regulacién y concertacion con las instituciones
formadoras y prestadoras de servicios ge salud, para la formacién de postarade de los
recursos humanos en salud, segun ia oferta educativa planificada,

fy  Implementar los programas de segunda especializacién en concordancia con las necesidades
de salud del pais.

g} Coordinar y disefiar instrumentos para la acredﬂacxon de sedes docentes, campos clinicos y
otros escenarios de desarrollo de capacidades en salud, relacionados a ta formacion de

h}) Coordinar y proponer acuerdos y canvenios relacionados a la formacion de postgrado de los
recursos humanos en Salud, entre el Ministerio de Salud, los Gobiernps Regionales y los
demas integrantes del Sistema Nacional de Salud. '

i) Proponer y brindar asistencias técnicas para la implementacion de las politicas nacionales y

. normas relacionadas a la formacion de postgrado de los recursos humanos en Salud.
j)  Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

k) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre fas actividades que ha

desarrollado

) Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de ta Direccion de Gestion de
Capacidades en Salud.

/. Z\u 2

A Portocanere G.



2

°®
S

A~ e Sl

Poyeamis u mrs wawor v iy

MANUAL DE ORG}\NIZACION Y FUNCIO‘NE'S DE LA DIRECCION GENERAL DE
GESTION DEL DESARROLLO DE RECURSOSHUMANOS

Pag. 36 de 84

Version : 1.0

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud y/o afires.
+ Estudios de Especializacion en el campo de su competencia
~«  Maestria en Administracion en General, Salud Publica o en Gerencia Educativa (opciona).

Experiencia

+ Cinco (5) ancs, de experiencia en el Sector Salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

s Liderazgo.

» Capacidad organizativa
. $o|idaridad. Y Honradez.
» Etica y valores: Seiidaridad y honradez.

REVISADO POR l APROBADOPOR - ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

ELABORADO POR
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GESTION DEL DESARROLLO DE RECURSOSHUMANOS.

L i version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Direccidn de Gestidn de Capacidades en Salud

CARGO CLASIFICADQ: Especialista en Desarrollo de Recursos o N® CAP
‘Humanos Il (Equipo: Gestién Tecnolégica) N® DE CARGOS.

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124015 01 1077

1. FUNCION BASICA
Elaborar, monitorear y evaluar las politicas, objetivos, estrategias y normatividad en el ambito
- nacional, en la gestién de tecnologia educativa y educacién virtual de la formacion de pregrado,
post grado y capacitacion para la gestion de las capacidades en salud.

| 2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relacignes internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo de Capacidades en Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Szlud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional

2.2 Relaciones externas: :
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUMCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar la articulacién con los niveles de gobierno para implementar nuevas tecnologias
educativas y la educacién virtual, relacionadas a la formacién en pregrado, postgrado y
capacitaciéon en salud, en el marco de la Gestion de Capacidades en Saiud, la Educacion
Permanente en Salud y la mejora del desempefio del Sistema Nacional de Salud.

b) Formular y consolidar los mecanismos de regulacién y concertacién con las instituciones

' formadoras y prestadoras de servicios de salud, para implementar nuevas tecnologias
educativas y la educacion virtual, relacionadas a la formacion de pre y postgrado.

c} Disefiar nuevas tecnoiogias educativas y la educacién virtual, relacionadas a la formacion de
pre y post-grado aue contribuya a la consolidacién de la Estrategia de EPS.

d} Brindar asistencia técnica para la implementacion de nuevas tecnologias educativas y la
educacion virtual, relacionadas a fa formacion de pre y post grado, que contribuya al desairsiic
de la Estraiegia de EPS.

e) Cumpiir con las Normes, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

fy  Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroltado :

m) Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Direccion de Gestion de
Capacidades en Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

» Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud o Ciencias Educativas o afines.
» Estudios de Especializacién en el campo de su competencia
* Maestria en Administracion en General, Satud Publica o en Gerencia Educativa (opcional).

\:




C\. ]

(2‘, MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE
GESTION DEL DESARROLLO OE RECURSOSHUMANOS

ARt serie il sl

Fhpa g™ o s s 3 wie m pabte veiu

Pag. 38 de B4

Versién : 1.0

Experiencia _
= Cinco (5) afios, de experiencia en el Sector Salud.

- Capacidad, habilidades y aptitudes
+ Liderazge.
e Capacidad organizativa
¢ Solidaridad. Y Honradez. .
» FEticay valores: Solidaridad y honradez.
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| UNIDAD ORGANICA: Direccidn de Gesticn de Capacidades en Salud

CARGO CLASIFICADO: Espenialista en Desarrollo de Recurses o N° CAP
‘Humanos || (Equipo: Capacitacién) N DE CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124015 01 | 1078

1. FUNCION BASICA

Elaborar, monitorear y evaluar las politicas, objetivos, estrategias y normatividad en el &mbito
nacional, de la capacitacion de los recursos humanos en salud para la gestién de las capacidades en
salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende de; Director/a Ejecutivo de Capacidades en Salud.
Coordina con: Ejeculivos, Profesionales y personai de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de QOrganismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

FUNZIONES ESPECIFICAS

a) Formular propuestas de politicas nacionales de capacitacion de los recursos humanos en salud

b} Implementar politicas nacionales de capacitacion de los recursos humanos en salud.

c) Elaborar normas para la gestién de la capacitacién en salud, incluyendo la Educacion
Permanente en Salud, el Perfeccionamiento y la Especializacidn, para la mejora del desempefio
del Sistema Nacional de Salud.

d) Elaborar mecanismos para la articulacion de los niveles de gobierno para promover la gestion
de la cap=aritacian con los niveles de gobierno para la gestiéon descentralizada, en el marco de
la Educacién Permanente en Salud, la Gestion de Capacidades en Salud y la mejora del

P, S o dm] Cind [N H
agsempeno del Sistoma MNagional de Szlud,

e) Elaborar estrategias para establecer los mecanismos de regulacién y concertacion con las
instituciones formadoras v prestadoras de servicios de sawud, para la oferta educativa
ptanificada, '

fy Disefiar estrategias de implementacidn de 'a Educacién Permanente en Salud a nivel nacional,
como base del desarrollo de los Recursos Humancs en Salud en el marco de la Gestion de
Capacidades en Salud y la mejora del desempefio dei Sisiema Nacionai de Salud.

g} Elaborar mecanismos para los procesos de acreditacion de sedes docentes, campos clinicos de
formacién de preagrado y especializacion de los recursos humances en salud.

h} Elaborar instrumentos para el seguimiento de los acuerdos relacionados a la Gesiion de la
Capacitacion en Salud entre el Ministerio de Salud, los Gobiernos Regionales y los demas
integrantes del Sistema Nacional de Salud.

i) Participar en las asistencias técnicas para la implementacion de las politicas nacionales y
normas de Gestion de Capacidades en Salud.

j}  Cumplir con ias Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Regiarmenlo Interno de
Trabajo. '

. k) Mantener permanentemente informado 2 su superior inmediato sobre las actividades que ha

: desarrollado
l) Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Direccion de Gestion de
Capacidades en Salud.
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. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

‘s Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud y/o afines.
» Estudios de Especializacién en el campo de su competencia

» Maestria en Administracion en General, Salud Publica o en Gerencia Educativa {opcional).

Experiencia _
« Cinco (5) afios, de experiencia en el Sector Salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Lliderazgo. :

+ Capacidad organizativa

» Solidaridad. Y Honradez.

+ Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Gestion de Capacidades en Salud

CARGO CLASlF_ICADO: Efpg;ialista en Desarrollo de Recursos N° DE CARGOS N® CAP
Humanos Il (Equipo: Capacitacion)
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124015 01 . 1079

1. FUNCION BASICA

Elaborar, monitorear y-evaluar las politicas, objetivos, estrategias y normatividad en el ambito
nacional, impiementar las normas para la gestién de la capacitacidn en salud de los recursos
humanos en salud para la gestion de las capacidades en salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a Ejecutwo de Capacidades en Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos vy Unldades

Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional

2.2 Relaciones externas:

Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

4. FUMCIONES ESPECIEICAS .
) F'h.rt:c:p'=r en 'z formulacion de ios mecaniemos pare lg propuesta e |mplv= cidbn de las
politicas nacionales de capacitacion de los recursos humanos en salud.

b} Implementar las normas para la gestién de la capacitacién en salud, inciuyendo la Educacion
Permanente en Salud, el Perfeccionamientc y la Especializacién, para la mejora del desempefio
del Sistema Nacicnal de Salud.

c) Implementar mecanismes de articuiacién con los niveles de gobierno para promover la gestion
descentralizada de la capacitacion, en el marco de la Educacidn Permanente en Salud, la
Gestion de Capacidades en Salud'y la mejora del desempefio de! Sistema Nacional de Salud.

d} Implementar estrategias para establecer los mecanismos de regulacion y concertacion con las
institucicnes formadoras y prestoderas de servicios de sazlud parz la oferta educativa
planificada.

e} implementar ta estrategia de Educacudn Permanente en Salud a nive! nacional, como base del
desarrollo de los Recursos Humanos en Salud en el marco de la Gestion de Capacidades en

. Salud v la mejora del desempeno det Sistema Nacionai de Salud.

f) Im:.e...untar los mecanismos de acreditacion de sedes docentes, campos clinicos de formacion

; de pregrado y especializacién de los recursos humanos en salud.

g} Coordinar y proponer los acuerdos relacionados a la Gestion de la Capacitaciéon en Salud entre
el Ministerio de Salud, los Gobiernos Regicnales y los demas integrantes del Sistema Nacional
de Salud.

h)} Brindar asistencias técnicas para la implementacion de las politicas nacicnales y normas de
Gestidn de Capacidades en Salud.

iy Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

i} Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre Ias actividades que ha

_ desarrollado

k} Las demas funciones que le asigne el Directorfa Ejecutivo/a de la Direccion de Gestion de

Capacidades en Salud.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud y/o afines,
Estudios de Especializacion en el campo de su competencia
Maestria en Administracion en General, Salud Publica o en Gerencia Educativa (opcional).

Experiencia
~ » Cinco (5) afios, de experiencia en &t Sector Saiud.

Capacidad, habilidades y aptitudes
Liderazgo.
Capacicad organizativa

Solidaridad. Y Honradez,

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

§ Purpezren’,
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| UNIDAD ORGANICA: Direccion de Gestion de Capacidades en Salud

CARGO CLASIFICADO: Especiziista en Gestion en Salud |l o N° CAP
Equipo: Formacion) N° DE CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124015 : 01 | 1080

1. FUNCION BASICA
Desarrollar e implementar, estrategias, instrumentos y metedologias para la implementacion de las
politicas y relacionadas al pre-grado de ciencias de la salud, para la formacidn de la gestién de las
capacidades en saiud.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo de Capacidades en Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional -

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarroliar estrategias, instrumentos y metodologias para la implementacion de las politicas y
estrategias relacionadas al pre-grado de ciencias de la salfud.

b) Desarroliar estrategias, instrumentos y metodologias para la implementacion de normas
relacionadas a la formacién de pregrado de los recursos humanos en salud, en el marco de la
gestion de los procesos de ariicutacion salud- educacion.

¢) Desarrollar estrategias, instrumentos y metodologias para . mhrlementar mecanismos de

~articulacion entre los niveles de gobierno, relacionados a la formacion de pregrado de ios
recursos humanos en salud.
~d) Implementar mecanismos de regulacion y concertacion con las instituciones formadoras y
prestadoras de servicios de salud, para la formacion de pregrado de los recursos humanos en
salud, segun la oferta educativa planificada.

e) Desarrollar estrategias, instrumentos y metodologias para la regulacion de la formacién en el

" pregrado, en concordancia con las necesidades de salud del pais.

f} Implementar procescs de acreditacién de sedes docentes, campos Ciinicos ¥ otros escenarics
de desarrollo de capacidades en salud, relacionados a la formacidon de pregrado vy
especializacidon de los recursos humanos en salud.

g) Implementar acuerdos y convenios relacionados a la cooperacion salud-educacién para la
formacion de pregrado de los recursos humanos en salud, entre el Ministerio de Saiud, los
Gobiernos Regionales y demés integrantes del Sistema Nacional de Salud y entidades
formadoras.

h) Proponer y brindar asistencias técnicas para la implementacion de las politicas nacionales vy
normas relacionadas a |z formacion de pregrado de los recursos humanos en Salud.

iy Cumplir.con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de

Trabajo.

) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

. desarrollado

k) Las demas funciones que ie asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Direcciéon de Gestidn de

Capacidades en Salud.
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5. REQUISITOS MINIMOS -
- Educacion
s Titulo Profesional Universitario en Ciencias de 'a Salud y/o afines,
= Estudios de Especializacidn en el campo de su competencia
s Mazestria en Administracién en General, Salud Publica o en Gerencia Educativa (opcional),

Experiencia _
= Cinco (5) afos, de experiancia en el Sector Salud.

Car:acidad, habilidades y aptitudes
e Ligerazgo.
o Capacidad organizativa
+ Solidaridad. Y Honradez.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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| UNIDAD ORGANICA: Direccion de Gestion de Capacidades en Salud

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Gestion en Salud Il (Equipo: o N° CAP
Formacion) N°® DE CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124015 01 1081

1. FUNCION BASICA
Desarrollar e implementar, estrategias, instrumentos y metodologias para la implementacion de las
politicas y relacionadas al post grado de ciencias de |a salud, para |la formacion de la gestion de las
" capacidades en salud

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo de Capacidades en Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional

2.2 Relacnones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar estrategias, instrumentos y metodoiogias para la implementacién de las politicas vy
estrategias relacionadas al post-grado de ciencias de la salud.

b) Desarrollar estrategias, instrumentos y metodologias para la implementacién de normas
relacionadas a la formacion de postgrado de los recursos humanos en salud, en el marco de la
gestion de los procesos de articulacion salud - educacidn.

c) Desarrollar estrategias, instrumentos y metodologias para implementar mecanismos de
articulacion de los niveles de gobierno, relacionados a la formacion de postgrado’ de los
recursos humanos en salud. .

d) Implementar mecanismos de regulacion v concertacion con las instituciones formadoras y
prestadoras de servicios de salud, para la formacnﬁn de postgrado de Ios recursos humanos en
salud, segun ia oierta educaliva plamflcada

&) Desarrollar estrategias, instrumentos y metodelogias para la regulacion de la formacidén en el

- postgrado, en concordancia con las necesidades de salud dgl pais.

f} “hpiermentar procesos de acreditacion de sedes docentes, campos clinicos y otros escenarios
de desarrollo de capaC|dcf1es en salud, relacionados a la formacion de postgrado vy
especializacion de los recursos humanos en salud.

.g) Implementar acuerdos y convenios relacionados a la cooperacién salud - educacion para la
formacion de postgrado de los recursos humanos en salud, entre el Ministerio de Salud, los
Gobiernos Regionales y demas integrantes del Sistema Nacional de Salud y entidades

_formadoras.

h) Proponer y brindar amstencnas técnicas para la implementacion de las politicas nacionales y
normas relacionadas a la formacion de postgrado de los recursos humanos en Salud.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de

Trabajo.

j} Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades gue ha
desarrollado '

k) Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Direccién de Gestion de
Capacidades en Salud.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
"~ e Titulo Profesional Unlversnarlo en Ciencias de la Salud y/o afines.
+ Estudios de Especializacién en el campo de su competencia
* Maestria en Administracion en General, Salud Publica ¢ en Gerencia Educativa (opmonal;‘

Experiencia
» Cinco (5) afos, de experiencia en el Sector Saiud.

Capacidad, habilidades y aptltudes

e Liderazgo.

» Capacidad organizativa

e Solidaridad. Y Honradez.

» Eiica y valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Gestion de Capacidades en Salud

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Gestion en Salud 1l (Equipo:

| we N° CAP
Gestién Tecnolégica) ‘ N° DE CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124015 | G 1082

1. FUNCION BASICA
Desarrollar estrategias, instrumenios y metodologias para implementar nuevas tecnologias

educativas y la educacion virtual, en pre grado, pest grado y capacitacion de los recursos humanos
en salud, para ta formacién ge ia gestion de las capacidades en salud

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas: -
Depende de: Director/a Ejecutivo de Capacidades en Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades

Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional

2.2 Relaciones externas: .

Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. FUNCIONES ESPECiE?CAS

a) Desarrollar estrategias, instrumentos y metodologias para implementar nuevas tecnologias
educativas y la educacion virtual, en pre grado, post grado y capacitacion de los recursos
humanoes en salud.

b} Implementar mecanismos de regulacién y concertacidén con las institucicnes forrmaderas y
prestadoras de servicios de salud para la aplicacién de nuevas tecnologias educativas vy la
educacion virtual en pre grado, post grado y capacitacién de lgs recursos humanos en salud.

c) Implementar las nuevas tecnologias educativas y la educacién virtual, para el desarrollo de la
Estrategia de EPS, en el marco de la Gestion de Capacidades en Saiud, en pre grado, post
grado y capacitacion de los recursos humanos en salud.

d} Brindar asistencia técnica para la implemeniacion de nuevas tecnologias educativas y Ia
educacion virtual, para el desarrollo de la Estrategia de EPS, en pre grado, post grado y

. capacitacion de los recursos humanos en salud.

e} Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas v Reglamento Internc de

R Trabaje. ‘ . . .

f) Mantener permanentemente inforrmado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado

g) Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutive/a de la Direccion de Gestion de
Capacidades en Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

« Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud y/o afines.
~» Estudios de Especializacion en el campo de su competencia
* Maestria en Administracion er General, Salud Publica o en Gerencia Educativa (opcional).
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Experiencia
= Cinco (5) afios, de experiencia en el Sector Salud.
Capacidad, habilidades y aptitudes
» Lliderazgo.
= Capacidad organizativa
» Solidaridad. Y Honradez.
© o [Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD QRGANICA: Direccion de Gestion de Capacidades en Salud

CARGO CLASIFICADO: Espec&ahsta en Gestion de la Salud | o N®* CAP
{Equipo; Capacitacién) N® DE CARGOS [
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 01124015 01 ! 1083

4. FUNCION. BASICA
- Desarrollar instrumentos y metodologias para implementar de las normas técnicas para la gestion de
la Capacitacién, incluyendo la Educacion Permanente en Salud, el Perfeccionamiento y la
Especializacion, para la mejora del desempefic del Sisiema Nacional de Salud, y la formacion de la
gestion de las capacidades en satud

-2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo de Capacidades en Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud .y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su dmbito de
funcional

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4. ruNCiGNES ESPECIFICAS

a) Coordinar la implementacién de politicas, estrategias y normatividad para la Gestion de la

- Capacitacion, asi como sus mecanismos de implementacién.

b) Desarrollar instrumentos y metedologias para la implementacion de las normas tecnicas para la

© gestion de la Capacitacion, incluyendo la Educacién Permanente en Salud, el
Perfeccionamiento y la Especializacion, para la mejora del desempeno del Sistema Nacional de
Salud.

¢} Monitorear los mecanismos de articulacion entre los niveles de gobierne para la gestién
descontralizada de la Capacitacion en Salud.

0} Consolidar ias esirategias para estabiecer ios mecanismos Ge regulacion y conceriacion con ias
instituciones formadoras y prestadoras de servicios de salud, para la oferta educativa
planificada.

e} Monitorear el desarrollo e 'a Estrategia de EPS, en el marco de la Gestién de Capacidades en
Salud como base del desarrollo de los Recursos Humanos en Satud.

T Programar la impleme~tanion de fos mecanismos de acreditacion de sedes docentes, campos
clinicos de formacién de pregrado y especializacion de los recursos humanos en saiud.

g) Monitorear los acuerdos relacionados a la Gestion de la Capacitacion en Salud entre el
Ministerio de Salud, los Gobiernos Regionales, demas integrantes del Sistema Nacionat de
Salud y entidades formadoras.

h} Elabora instrumentos para la asistencia técnica especializada para la |mplementa<:|on de las
pohtfcas nacionales y normas de Gestion de la Capacitacion en Salud.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

i} Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado

k) Las demas funciones gue le asigne el Directorfa Ejecut:vo!a de la Direccion de Gestion de

~ Capacidades en Salud.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Titulo Profesional Universit'ario en Ciencias de la Salud, y/o afines.
Estudios de Especializacién en el campo de su competencia
Maestria en Administracién en General, Salud Publica o en Gerencia Educativa (opcicnal).

Experiencia
+ Cinco (5) anos, de experiencia en el Sector Salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Liderazgo.

Capacidad organizativa

Solidaridad. Y Honradez.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

A Ponac \rero G

ELABORADO POR REVISADD POR APROBADC POR [ ULTIMA MODIFICACION |

VIGENCIA




»

;5 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERALDE | Pag. 51 de B4

GESTION DEL DESARROLLO DE RECURSOSHUMANOS

ALY IR ER T
e et

Version : 1.0

UNIDAD ORGANICA: Direccion de Gestion de Capacidades en Salud

CARGO CLASIFICADO: Espﬂcnahsta en Gestion la Salud |l o N° CAp
(Equipo: Capacitacién) N° DE CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124015 01 | 1084

1. FUNCION BASICA
Monitorear y apoyar la implementacion de las paliticas, estrategias y normatividad para la Gestién de
la Capacitacion, asi como sus mecanismos de la formacién de la gestion de las capacidades en
salud

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de; Director/a Ejecutivo de Capacioades en Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en ternas de su dmbito de
funcional

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regicnales y demas Instituciones Fublicas y Privadas, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

4. FUNCIGNES ESP.ECiFICAS

a) Monitorear y apoyar la implementacién de las politicas, esirategias y normatividad para ia

~ Gestidn de la Capacitacién, asi como sus mecanismos de implementacion.

b) Moenitorear la implementacion de las normas y estrategias nacionales y regionales para fa
gestién de a Capacitacion, incluyendo la Educacion Permanente en Salud, el Perfeccionamiento
y ta Especializacion, para la mejora del desempefio del Sistema Nacionai de Salud.

¢) Consolidar mecanismos para la articulacion de los niveles de gobierno para la gestic‘m
descentralizada de Capacitacion en Salud.

) Apoyar en la |mplementaC|on de lgos mecanismos de reguiacuon y concertacion con Ias
instituciones foimadwas y presiadoras de servicios s sakit, para la formacién do los recursoe
humanos en salud, para la gestidn de Ia capacitacion en salud.

Salud como base del desarrollo de los Recursos Humanos en Sa]ud

f)  Monitorear la implementacion de los mecanismoes de acreditacion de sedes deocentes, campos
clinicos de formacion de pregrado y especiaiizacion de los recurses humanos en salud.

"g) Implementar los acuerdos relacionados a la Gestion de la Capacitacion en Salud entre el
Ministerio de Salud, los Gobiernos Regionales, demas integrantes del Sistema Nacional de
~ Salud y entidades formadoras.

h) Brindar asistencia técnica para la implementacion de las politicas, estrategias y normatividad de
capacitacion de tos recursos humanos en Salud.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento internc de
Trabajo.

j} Mantener permanentemente informade a su superior inmediato sobre las actividades gue ha

desarrollade

k} Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Direccidén de Gestién de
Capacidades en Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

» Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud, Sociales y/o afines.
» Estudios de Especializacion en el campo de su competencia
. /Maesirla en Administracion en General, Sa'lud Publica o en Gerencia Educativa (opcicnal),
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Experiencia S

» Cinco (5) afios, de experiencia en el Sector Saiud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Liderazgo. _

e (Capacidad organizativa

« Solidaridad. Y Honradez.

»  FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORACC POR REVISADO POR l APROBADO POR | ULTH4A MODIFICACION VIGENCIA

H




(?S MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE | Pag. 53 de 84

i b ol GESTION DEL DESARROLLO DE RECURSOSHUMANOS o
TR ERE T & “e Version: 1.0

P eners g we e r i e Ly

| UNIDAD ORGANICA: Direccion de Gestion de Capacidades en Salud

CARGO CLASIFICADO: Psicdiego | N° DE CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124015 | 01 | 1085

1. FUNCION BASICA
Proponer metodologias educativas con un enfoque participativo y de interculturalidad, para el
desarrollo de capacidades de los recursos humanos en saiud.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo de Capacidades en Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministeric de Saiud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas. que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Ninguno.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

“a) FProponer meiodoiogias de trabajo pariicipativo y un enfoque meiodoiogico de intercuituraiidad
para la Gestion de la Capacitacion en Salud, incluyende la Educacién Permanente en Salud, el
Perfeccionamiento y la Especializacion, para la mejora del desemperio del Sistema Naciona! de
Satud. ,

b) Apoyar la implementacién de los mecanismos para la articulacion de los niveles de gobierno para
|2 gestion de la Capacitacion en Salud,

¢) Proponery elaberar estrategias de trabajo en equipo y clima organizacional para los precesos de
implementacion ae la EPS, en el marco de'ia Gestidn de Capacidades en Salud como base del
desarrollo de los Recursos Humanos en Salud

d) Apoya en el moniioréo de la implementacion de Ios mecanismos de acreditacion de sedes
docentes, campes clinicos de formacion de pregrado y especializaciéon de las recursos humanos
en salud,

e} Apoyarla imp_lernentacic'm de los acuerdos relacionados a la Gestion de la Capacitacion en Salud
entre el Ministeric de Salud, los Gobiernos Regionales y los demas integrantes del Sistema

. Nacional de Salud. .

b)) Brlndar asistencia técnica para la mplementacuﬁn de las estrateglas de capacitacion de los
recursos humanos en Salud.

g) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabaje.

hy Mantener permanentemente informade a su supericr inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado

i) Las demas funciones gue le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Direccién de Gestion de

Capacidades en Salud de ja Direccion General de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos

3 Poriotarmery 6.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo Profesional Universitario.
+ Haber concluido el SERUMS

Experiencia

+ Experiencia en el desempefic de funciones similares en el Sector Salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

* Lliderazgo.
Capacidad organizativa

» Sctidaridad y Honradez.
* Elicay valores: Sclidaridad y honradez.

A Porfoczrrere G.
Y

ELABORADQ POR

REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION |

VIGENCIA

i




(7

@ . .
oS MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE | P2g. 55 de 84

T . i GESTION DEL DESARROLLO DE RECURSOSHUMANOS -
B~ = sl versién © 1.0

Fesirts ame et b e |

ORGANO: Direccion de Gestion de Capacidades en Salud

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124016 | 02 1086-1087

11. FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar las actividades técnicas administrativas de apoyo a la Direccién de Gestion de
Capacidades en Salud).

2 RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo de Gestion de Capacidades en Salud.
Coordina con; Personal de apoyo de los Organos y Unidades Orgéricas del Ministerio de Salud
y Organos desconcentrados, que se le encarguen.

- 2.2 Relaciones externas:
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar actividades administrativas en |a organizacion y desarrollo de eventos de capacitacion.

b) Coordinar la evaluacion v snlecc:|on de documentos del archivo de gestion, proponiendo su
eliminacion o transierchcia al arciivo paSIVO

) Orieniar y atender sobre gestiones y siivaciones de expedientes.

- d) Brindar apoyo que sea requerido por las diferentes unidades organicas del Ministerio de Salud en

asuntos de su competencia.

e) Participar en la difusidn de las actividades programadas por la Direccion Gestion de Capacidades
en Salud.

f) Elaborar documentos y material de difusidn relacionada a las actividades de la Direccion de
Gestion de Capacidades en Salud.

_g) Elaborar informes técnicos y otros documentos gue le sean requeridos

urdenarmienio, eiiminacion y transferencia ai archivo pasivo.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno de
Trabajo.

I Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado

k) Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Direccidén de Gestion de
Capacidades en Salud de ta Direccion General de Gestidén del Desarrollo de Recursos Humanos

5. REQUISITOS MINIMOS
Estudios
-« Titulo Técnico de Instituto Supericr o estudios universitarios en Administracion o similar no menor
de seis semestres academicos, que incluya estudios relacionados con |a especialidad.

Experiencia
« Tres (3) affos de experiencia desempefando funciones simiares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
« Capacidad para trzbajar en equipo.
o Etica y valores: Solidaridad y nonradez.

ELABORADC POR [ REVISADG POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Gestion del Trabajo en Salud

CARGO CLASIFICADQ: Director/a Ejecutivofa | N° DECARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124023

| 01 1088

1.

FUNCION BASICA

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar la gestion del trabajo en salud, proponiendo las
politicas, objetivos y esirategias necesarias para el desarroilo del recurse humano, en concordancia
a2 la normatividad vigente.

RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a General de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanos.
Supervisa Directamente a: Supsrvisor/iall
Especialista en Desarrollo de Recursos Humanos
Especiabista en Gestion en Saltud i
Asistente Administrative I
Técnico/a Administrative Il
Zhofer
Coordina con; Asesores de Alta Direccién, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros
Directivos del Ministerio de Satud y Organos Desconcentrados

2.2 Relaciones externas: .
Coordina con: Directivos de Organismos Publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales
y demas Instituciones Pablicas y Privadas, en asuntos de su competencia

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Por delegacion expresa representa al Director General de Gestion del Desarrolio de Recursos Humanos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de la Direccion de Gestién de Trabajo en
Salud, concordante al cumplimiento de los objetivos, politicas, metas establecidos por la Direccién General
de Gestion del Desarrollo de Recursos Humanes. '

b} Proponer y evaluar politicas nacionales de Gestién de Trabajo en Salud, asi como los mecanismos de
inpiemeniacion concordanie & ios jineamienios de peliicas de recursos numangs esiabiecidos por i
Direccién General de Gestién del Desarrollo de Recursos Humanos.

¢) Asesocrar a la Direccién General de Gestion del Desarroiio de Recuisos Humanos, en el tema de Gestion
def Trabajo.

d) Planear la dotacién y distribucion de los recursos humanos en Salud en funcion a las necesidades del pais

e} Conducir los procesos técnicos del 5|stema de personal a cargo de la Direccion de Gestion de! Trabajo en
Salud.

f) Proponer las hormas y pr0fed|m|entos para la aplicacidn en el area de su competencia.

g} Conducir el disefio, redisefio y mejoramiento continuo de los perfiles de competencias taborales.

h) Coordinar con ta Oficina General de Planeamiento y Presupuesto el disefio redisefio y mejoramiento

"~ continuo de los perfiles de competencias laborales.

i} Conducir y regular el sistema de evaluacion del desempefio laboral y productividad en salud en el marco
normativo vigente. '

i) Proponer mecanismos institucionalec de negociacion en las relacianes de trabajo en salud.

k) Proponer un plan de Carrera Sanitaria gue incluya un sistema de incentivos articulado al desempeno
laboral, en concertacion con las instituciones y actores sociales involucrados.

"I} Conducir la planificacion, organizacién y evaluacion del proceso de certificacion y recertificacion de los
Recursos Humanos def &rea asistencial de los servicios de salud, en el marco normativo vigente.

m) Establecer mecanismos de articulacion interinstitucionales con ei sector plblico y privade en el ambito

" nacional e intemacional, para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

n) Efectuar coordinaciones a nivel institucional para la ejecucion de las actividades a su cargo.

 Foritcansio 6.
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o} Brindar asistencia técnica para la implementacion de las politicas nacionales y normas de Gestion del

Trabajo en Salud.

p) Proponer y/o integrar comisiones de trabajo en asuntos de su competencia.
q) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de

Trabajo.

N Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado

s) Las demas funciones gue le asigne el(la) Director(a) Genera! de Gestion del Desarrollc de Recursos

Humanos.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Profesional Universitari~ en Ciencias de la Salud, Ciencias Administrativas, Ciencias
Econdmicas y/o afines.

+ Estudios de Especializacién en el campo de su competencia

+ Maestria en Administracion en General o Satud Pubiica (opcional).

Experiencia

« Cinco (05) afios de experiencia desempenando cargos directivos de preferencia en el Secior Salud.

~ Capacidad, habilidades y aptitudes

-Liderazgo,

Capacidad Organizativa.
Capacidad para la toma de decisiores.

« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

/J?{‘\U [P
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Gestion del Trabajo en Salud

CARGO CLASIFICADO: Supervisor It (Equipo:Planificacion Estratégica) | N°DECARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124024 01 | 1089

1. FUNCION BASICA
Supervisar y coordinar en la ejecucion de las actividades técnica administrativas programadas,
necesarias y correspondientes a la planificacidn estratégica de los recursos humanos en salud.

‘| 2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo/a de Gestion del Trabajo en Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Orgamsmos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna
4, FUNCIONES ESPECIFICAS .
a) Particinar en el desarrollo de los objetivos, politicas y estrategias establecidas en relacién a la
planificacisan de los Recursos Humanos en Salug.
b} Supervisary controlar la ejecucion de los planes y programas relacnonadas con la planlﬂcamén
estratégica de los Recursos Humanos en Salud
cy Evaluar ei cumplimiento de las metas previstas en la planificacion de los Recursos Humanos en
Salud,
d} Coordinar y planificar los procesos para la dotacibén de recursos humanos de salud en funcién
de las necesidades del pais en forma concertada con los actores mvolucrados a nivel nacional y

regipnal
e) Coordinar y planificar los procesos de Internado, Segunda Especializacion en Salud, en forma
coneertada oon las instituciones formaderas y pret*af‘ﬁ'“ an Salud,

f) Supervisar la propuesta de normas técnicas, metodologias, procedimienios e instrumentos
metodolégicos para la dotacion y distribucion de los recursos humanos.

g) Supervisar y evaluar 10s acuerdos relacionados a la planificacion estratégica de RHUS entre el
Ministaeric de Salud, los Gobiernos Regionales y los demas integrantes del Sistema Nacional de
Salud.

k) Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacién de la dotacién y distribucidn de

~ los recursos humanos en salud.

1) Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas a la planificacion de los recursos

- humanos en Salud.
I} Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.
~ Kk} Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado

1) Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Direccion de Gestion del Trabajo en

Salud.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

* Titulo Profesional Univeréitario en Ciencias de la Salud, Ciencias Administrativas y/o afines.
» Estudios de Maesiria en Administracian en General o Salud Publica.

Experiencia

»  Cinco {05) anos de experiencia desempefiando cargos directivos de preferencia en el Sector Salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Liderazgo. '

» Capacidad organizativa

« Solidaridad y Honradez.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

*
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| UNIDAD ORGANICA: Direccién de Gestién del Trabajo en Salud

CARGO CLASIFICADO: Supervisoifa il (r:quo (estion del Rendimiento vy 0 N°® CAP
Competencias em RHUS) N”DE CARGOS _
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124024 01 1090

1. FUNCION BASICA
Supervisar y ccerdinar en la gjecucién de las actividades administrativas programadas, necesarias y
correspondientes a las politicas y estrategias en relacion a la Gestion del Rendimiente y Competencias
Laborales de los Recursos Humanos en Salud (RHUS)

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Depende de: Director/a Ejecutivo/a de Gestion del Trabajo en Salud. _

Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de fos Organos y Unidades
Organicas de! Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional

2.2 Relaciones externas:

Coordina con: Directivos y Profesionales de Crganismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones FPublicas y Privadas, que se ie encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en el desarrolle de los objetivos, politicas y estrategias en relacion a la Gestion del
rendimiento y competencias laborales de los Recursos Humanaos en Salud (RHUS)

Supervisar y controlar la ejecucion de los planes y programas relacionados a la gestion de!
rendimiento y competencias laboraies en RHUS.

Evaluar el rumphmlento de las metas previstas en la mejora de': rendimiento y competencias
IleJUIdICb L=l deUU

Supervisar las propuestas del perfil de competencias de los RHUS.

Participar en el monitoreo y seguimiento de la implementacion del perfil de compatencizas de los
RHUS. ‘

Supervisar la propuesta de normas técnicas, metodologias y procedimientos en relacién a la
mejora de! desempefic laboral de los RHUS.

Supervisar el sistema de evaluacién de! desempeno laboral y la productividad en salud en el
marco normativo vigente.

Participar en el monitorec y seguimiento de! sistema de evatuacién del desempefio laboral.

Supervisar la planificacion, organizacidn y evaluacion del procese de certificacién vy
recertificacion de los Recursos Humanos del area asistencial en el marco de ia normatividad
vigente.

Coordinar, gjecutar y evaluar la aSIStencsa técnica para la implementacion de la gestién laboral
relacionadas a la Gestion de! Rendimiento y Competencias Laberales en Salud.

Cumplir con las Normas, Procadimientos, Dispeosiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

Mantener permanentemente informado a su superior inmediate sobre las actividades que ha
desarrollado.

Las demas funciones que le asigne e! Director/a Ejecutivo/a de la Direccion de Gestidn del Trabajo en
Salud.

l
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

+ Titulo Profesiona!l Universitario en Ciencias de la Salud, Ciencias Administrativas y/o afines.

. » Estudios de Maestria en Administracion en General o Salud Piblica.

Experiencia

Cince (05) afios de experiencia desempefando cargos directives de preferencia en el Secior Salud

Capacidad, habilidades v aptitudes
" Liderazgo. '
» Capacidad organizativa
. = Solidarndad y Honradez,
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

A, Portoc rerd,

VIGENCIA
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| UNIDAD ORGANICA: Direccion de Gestion del Trabajo en Salud

| CARGO CLASIFICADO: Supervisor |l (Equipo:Gestion Laberal) N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124024 | 01 1091

1. FUNCION BASICA
Supervisar y ccordinar en la ejecucion de |as actividades administrativas programadas. necesarias y
correspondientes ai desarrcllo de los objetivos, politicas y estrategias y en la programacién de
" actividades de la Direccion de Gestion dei Trabajo en relacion a la carrera sanitaria, safud
ocupacional, prevencion de conflictos y bienestar de los RHUS.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
- Depende de: Director/a Ejecutivc/z de Gestién del Trabajo en Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Qrganos y Unidades
Organicas del Ministeric de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcionat

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos vy Profesionales de Organismoes Ptblicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se e encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninauna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en el desarrcllo de los objetivos, politicas y estrategias y en la programacién de
actividades de la Direccidon de Gestidén del Trakajo en relacién a la carrera sanitaria, salud
ocupacional, prevencion de conflictos y bienestar de los RHUS.

. hY Supervisar y controlar la ejecucidn de los planes y programas en relacién a la carrera sanitaria,
salud ocupacional, prevencion de conflictos y bienestar de los RHUS.

¢} Evsluar gl cumplimientc de los motas previsias en relacion a lz meiora d= la gestion lzboral de
los RHUS.

d) Supervisar 12 prenuesta de normas técnicas, meioadologias vy procedimientos relacien a la
carrera sanitaria, salud ocupacinnal, prevencién de conflictos y bienestar de los RHUS.

e) Proponer y evaluar los precedimientos e instrumentos metodologicos para establecer los
mecanismes institucionales de negociacion en las relacicnas de trabajo en salud.

f) Proponer un- plan de carrera sanitaria que incluya un sistema de incentivos articulado al
desempeiio labcral, teniendo en cuenta el mérito y criterios de justicia y equidad en
concertacion can las Instituciones y actores sociales invclucrados.

" @) Supervisary evaluar la propuesta técnica de carrera sanitaria.

h) Supervisar y evaluar los acuerdes relacicnados a la gestion laboral'entre el Ministerio de Saiud,
los Gohiernos Regionales y los demas integrantes del Sistema Nacional de Salud.

i} Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacion de la gestién laboral
relacionadas a la carrera sanitaria, salud ocupacional, prevencion de conflictos y bienestar de
las RHUS. '

]} Brindar asistencia técnica y absolver consulias relacionadas a la gestion laboral en salud.

k) Cumplir con ias Narmas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de |
Trabajo. .

I Mantener permanentemente informado 2 su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrcliado. -

m) Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Direccion de Gestion del Trabajo en

1
4, Fernganen 8.
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5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Titule Profesional Universitaric en Ciencias de !a Salud, Ciencias Administrativas, y/o afines.
» Estudios de Maestria en Administracién en General 0 Salud Publica

Experiencia
Cinco (05} afos de experiencia desempenando cargos directivos de preferencia en el Sector Salud

Capacidad, habilidades y aptitudes
Liderazgo.

Capacidad organizativa

Solidaridad y Honradez. .

Etica y vaiores: Solidaridad y honradez.

ELASORADD POR REVISADO POR APROBADOPOR - |  ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
' 1
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| UNIDAD ORGANICA: Direccion de Gestion del Trabajo en Salud

CARGO CLASIFICADO: Especiaiista en Desarrollo de Recursos Humanos |l o N° CAP
| (Equipo: Planificacidn Estratégica) N* DE CARGOS
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01724025 01 1092

1. FUNCION BASICA
Elaborar, monitorear y evaluar las politicas, objstivos, estrategias y normativicad en el ambito

nacicnal, los objetivos, politicas y estrategias de la planificacién estratégica de los recursos
humanos en Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo/a de Gestion del Trabajo en Salud.
Coordina con: Ejecutivas, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito
dé funcional

2.2 Relaciories externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regicnales y demas Instituciones Publicas y Privadas, gue se le encarguen

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
. Minguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular los cobjetivos, politicas y estrategias de la planificacion estratégica de los recursos
humanos en Salud.

b} Formular y planificar estratégicamente la dotacidn de: RHUS, Internado y la Segunda
Especializacion.

¢) Elaborar y difundir mstrumentos metodologlas e indicadores para evaluar los resuitadeos de
la dotacién: RHUS, Internado v la Segunda Especializacion.

d} Proponer normas técnicas, metodologias, procedimisntos e instrumentns metadnlhgicos para
la dotacion de:RHUS, Internado v la Segunda Especializacién.

e) Participar vy evaluar los acuerdos refacionados a la planificacion estrategica de: RHUS,
Internade y la Segunda Especializacion entre e! Ministerio de Salud, los Gobiernos
Regicnales y 10s dema-r intagrantes uei Sistema Nacional de Salud.

f)y Brindar asistencia técnica y absclver consultas refacionadas implementacion de las politicas
de dotacion y distribucion de RHUS | Internado v Segunda Especializacion.

g) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de

Trabajo.

h}y Mantener permanentemente mformado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado.

i) Las demas funciones que !e asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Direccién de Gestion gel Trabajo en
Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacnon

¢ Titulo Profesional Universit::ric en ClenClas de ta Salud, y/o afines.
« Estudios de Especializacion.en el campo de su competencia

« Maestria en Administracion en General o Salud Publica {opcional).

A Bardeartern B,
\
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Experiencia

= Experiencia tres {03) afios, desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

~ s liderazgo.

e Capacidad organizativa:

» Solidaridad. Y Honradez.

» Ftica yvalores: Solidaridad y honradez.

A omaeo G
VIGENCIA

ELABORADOPOR - REVISARO FOR APROBADRO POR ULTIMA MODIFICACION
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Gestion del Trabajo en Salud

CARGO CLASIFICADO: Especiatista en Desarrollo de Recursos Humanos |l o N¢ CAP
{Equipo: Planificacion Estratégica) N“DE CARGOS
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124025 01 1093

/—\\ ‘ l

1. FUNCION BASICA
Etaborar, -difundir instrumentos, metodolog|as e indicadores para evaluar los resultados de la
dotacién de profesionales SERUMS, proponer y coordinar estudios e investigaciones rzlacionadas
con la planificacién estratégica de los RHUS

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo/a de Gestion del Trabajo en Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito
de funcional :

2.2 Relaciones externas:
Coordina con. Directivos y Prof=5|onales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, gue se le encarguen

3. ATRIBUCICES DEL CAREO -
. Ninguna '

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Disenar instrumentos metodoldgizos para la planificacion estratégica de los RHUS.

a)

'b) Proponer y coordinar estudios e investigaciones relamonadas con la planificacion estrategica de
: los RHUS.

c) Formulary planificar estrateégicamente la dotacion RHUS de profesionales SERUMS

d) Eicborar difundir instrumentcs, metodologias & ...d.wdurw para evaluar los resulladcs de la

dotacion de profesionales SERUMS.

e} Proponer normas técnicas, melodolngias, procedimientos e instrumentos metodologicos para ia
dotacion de profesionales SERUMS.

f) Participar y evaluar los acuerdos relacionados a la planificacion estratégica de :RHUS en ia
dotacion de profesionales SERUMS entre el Ministerio de Salud, los Gobierncs Regionales y
los demas integrantes del Sisiema Nacional de Salud.

g} Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas a la dotacién y distribucion de

- profesionales SERUMS. '

h) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamente Interno de

Trabajo.

i) Mantener permanentemeite informade a su superior inmediato sobre las actividades gue ha
desarrollado

§) Las demas funciones que le asngne el Director/a Ejecutivofa de la Direccion de Gest;on del Trabajo en
Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud, v/o afines.
« Estudios de Especializacion en et campo de su competencia

-+ Maesstria en Administracion en General o Salud Puablica (opcional).

i Pamcas\rem g,
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Experiencia

« Experiencia tres (03) afos, desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Liderazgo.

s (Capacidad organizativa

s. Solidaridad. Y Honradez.

e Etica y valores: Solidaridad y honradez.

& Portofarrera 6.
ELABORADOPOR | REVISADO POR APROBADOPOR - | ULTIMA MODIFICAGION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Dirsccion de Gestion de! Trabajo en Salud

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Desarollo de Recursos Humanos i N° DE CARGOS N° CAP
(Equipo: Gestion del Rendimiento y Compstencias en RHUS) ‘
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 01124025 01 | 1094

1. FUNCION BASICA
Elaborar, propuestas de normas, estrategias y disefiar instrumentos metodeldgicos relacionados a la
gestidn del rendimiento y competencias laborales en RHUS.

2. RELACIONES DEL CARGO

. 2.1 Relaciones internas: .
Depende de: Director/a Ejecutivo/a de Gestion del Trabajo en Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional

2.2 Relaciones externas: _
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publices del Ministeric de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS -

a) Elaborar propuestas de normas y estrategias relacionadas a la gestién del rendimiento y
competencias laborales en RHUS.

b) Disefiar instrumentos metodologicos para la gestién del rendimiento y competencias laboraies
en RHUS. ‘

¢) Elaborar la propuesta de metodologias, procedimientos e instrumentos para el disefio del perfil
de competencias y el desempefio laboral de los RHUS.

'd) Diseflar indicadores de monitoreo y seguimiento para la implementacion del perfil de
competencias de los RHUS.

e) Proponer y coordinar estud!os e investigaciones .\,.u\..u.}adas con la gestidon del rendimiento y

f) Elabcrar normas técnicas; para Ia gestion del trabajc en salud, relacionadas a 'a mejora del
, desempefo laboral de los RHUS.

~g) Disefiar indicadores de monitoreo y seguimiento para la implementacion de la evaluacién del
desempefio iaborai de los RHUS.

h) Participar en la conformacion de las mesas de trabajo sectorial para el disefio del sistema de
evaluacion del desempefio laboral y productividad en salud.

iy Disefiar indicadores de monitoreo y seguimiento para la implementacion del sistema de
evaluacion del desempefio laboral y productividad en salud.

j) Elaborar Normas para el disefio del sistema de evaluacidén del desempefio laboral vy
productividaa en salud.

k) Formular documentos tecnicos relacionados a ia planificacion, organizacion y evaluacion del
proceso de certificacion y recertificacion de los RHUS del area asistencial en el marco de la
normatividad vigente.

I} Brindar la asistencia técnica y absolver consultas relacionadas a la Gestion del Rendimiento y

. Competencias Laborales en Salud.

m) Cumplir con las Normas, Procedimientos, D'sposu:lonas Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

n)  Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrcllado.

0) Las demas funciones que le asigne el Directora Ejeculivo/a de la Direccion de Gestion del Trabajo en

Salud.
> m
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5. REQUISITOS MINIMOS
* Educacién
» Titulo Profesionat Universitario en Ciencias de la Salud, y/o afines.
» Estudios de Especializacién en el campe de su compsatencia
'« Maestria en Administracion en General o Salud Publica (opcional).
Experiencia
» Experiencia tres (03) afios, desempefnando funciones similares.
Capacidad, habilidades y aptitudes
s Liderazgo.
» Capacidad organizativa
e Solidaridad. Y Honradez.
e Eticay vaiores: Solidaridad y honradez.
& Ponokaa':e\‘o 5.
ELABOREDQ POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACICN VIGENCIA
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\ 'UNIDAD ORGANICA: Direccion de Gestion del Trabajo en Salud

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Desarrcllo de Recursos Humanos Il | . N° CAP
(Equipo: Gestion Laboral de RHUS) ’ N” DE CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01724025 ( 01 1085

1. FUNCION BASICA _
Disefiar instrurnentos metodoldgicos con relacién a la carrera saniiaria, salud ocupacional,
prevencion de conflictos y bienestar de los RHUS

2. RELACIONES DEL CARGO

2,1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a Ejecutlvo/a de Gestlon del Trabaje en Salud,
Coordina con: Ejecutivos, Frofesionales y personal de apoyo de los Organcs y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su &mbito
de funcional

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos v Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demmias Instituciones Publicas y Privadas, gue se le encarguen

'|. 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

. Ninguna
‘4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Disefar instrumentos metodoldgicos con relacidon a la carrera sanitaria, salud ocupacional,
prevencion de conflictos y bienestar de los RHUS.

b} Proponer y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con la carrera sanitaria, salud

ccupacional, prevencién de conflictos v bienestar de los RHUS.

c) Elaborar normas tecnicas, para la gestion del trabajo en salud, relacionadas a la prevencién de
conflictos y bienestar de los RHUS.
d) Nigafar indicadoreg da monitnren y cngmmunnh-\ nars 1o \mhlnrncn acidn do io :est:gn izporal

relacionada a la prevencion de conflictos y bienestar de los RHUS.

e} Disefiar la propuesta de los procedimientos e instrumentos metodolégicos de negociacion en’
las refaciones de trabajo en salud.

) Participar en reuniones, comisiones u otras instancias relacicnadas a la negociacion en las
relaciones de trabajo en salud.

g) Elaborar fa  propuesta técnica de carrera sanitaria que incluya un sistema de icentivos
articulado ai desempefio laboral teniendo en cuenta el mérito y criterios de justicia y equidad, en
concertacion con las Instituciones y actores sociales involucrados.

h) Participar vy evaluar los acuerdos relacionados a la gestion laboral entre los Gobiernas
Regionales y los demas integrantes dei Sistema Nacienai de Salud.

i) Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas a |a gestion laboral en salud.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamenic Interno de
Trabajo.

k) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades gque ha
desarrollado.

1) Las demés funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Direccion de Gestion del Trabaio en
Salud,

A.Pnri;caﬂercu.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Titulo Profesional Universitario en Ciencias de ta Salud, y/o afines.
» Estudios de Especializacién en e! campo de su competencia
e Maestria en Administracion en General o Salud Publica {cpcicnal).
Experienci= ‘
Experienciza tres {03} afics, desempefiando funciones similares
Capacidad, habilidades y aptitudes
» Liderazgo. ‘
.« - Capacidad organizativa
« Solidaridad. Y Honradez.
» Etica y valores: Solidaridad y nonradez.
s/
k. Poroganeia 6.
ELABGRACOPOR | REVISADC POR APROBADC POR [ ULTINMA MODIFICACION | VIGENCIA
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| UNIDAD ORGANICA: Direccidn de Gestion de! Trabajo en Salud
CARGO CLASIFICADO: Especialista en Desarrollo de Recursos Humanos || o N° CAP
(Equipo: Gestién Laboral de RHUS) N*DE CARGOS ‘
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124025 01 1096

1. FUNCION BASICA

- Formilar los objetivos, politicas y estrategias en relacidn a la carrera sanitaria, salud ocupacionat,
prevencién de conflictos y elaborar normas técnicas, para la gestion de! trabajo en salud,
relacicnadas a la productividad y |2 salud ompamonal de los RHUS

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a Eiecutivo/a de Gestian del Trabajo en Salud,
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados en temas de su ambito
de funcional

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y 1*rofesicnales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

. Ninguna

R FIINPI(‘ _'ES ESPFCIFICAS

a) Formular los objetivos, pollticas y estrategias en relacion a la carrera sanitaria, salud
ocupacional, prevencion de conflictos y bienestar de los RHUS.

b} Elaborar normas técnicas, para la gestion del trabajo en salud, relacionadas z la productividad y

. la salud ooupacional de los RHUS.
c) Disefar indicadores de monitoreo y seguimiento para la implementacién de Ia gestion laboral
- retacionadas a la productividad v la salud ocupacional de los RHUS.

d) E\aborar la propuesta tecnica de carrera sanitaria que mcluya un sistema de Incentivos
concertacion con las lnstltucmnes y actores somales mvolucradOS

-e) Participar y evaluar los acurraos relacionados & la gestién laboral entre el Ministerio de Salud y
ios demas integrantes del Sisterma Nacional de Salud.

fy  Elaborar v aplicar instrumentos metodologicos para la asistencia técnica y absolver consultas

. relacionadas & '2 gestion laboral'de RHUS.

g) Cumplir con las oiinas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

h)  Mantener permanentemenie r'n‘ormado a su superior inmediato sobre las actividades gque ha
desarrcllado

i) Cumpiir con las Nermas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

iy Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades gue ha
desarrollado.

k) Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivofa de la Direccion de Gestion del Trabajo en

Salud.

. REQUISITCS MINIMOS

- Educacion

» Titulo Profesional Universitario en Ciencias de ia Salud, y/o afines.
» . Estudios de Especializacidon en el campo de su competencia
= Maestria en Administracion en General o Salud Publica (opcionai).

A ranuc_\aﬂem g
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Experiencia
Experiencia tres (03) afios, desempefiando funciones similares

Capacidad, habilidades y aptitudes
« liderazgo. '
s+ Capacidad organizativa
s Solidaridad. Y Honradez.
- »  Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Gestion del Trabajo en Salud

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Gestion en Salud (I (Equipo: o N° CAP
Planificacion Estratégica) | N* DE CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124025 | o1 | 1097

1. FUNCION BASICA

Eiaborar & implementar propuestas metodoidgicas e instrumentos de manera concertada para la
dotacién y distribucién de RHUS del internado y segunda especializacion a nivel nacional y regional
y procedimientos para la dotacion y distribucion el RHUS

2. RELACIONES DEL CARGO
- 2.1 Relaciones internas: .
Depende de: Director/a Ejecutivo/a de Gestion del Trabajo en Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de ios Organos y Unidades
-Organicas del Ministerio de Saiud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su &mbito de
funcional

' 2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y-demas Instituciones Publicas y Privadas, gue se le encarguen

.3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Ninguna
‘4. FUNCIONES ESPCC:FICAS

Y Implemerizar lzs normas y esirateqias pars 'a mejora ¢2 la planificacidn estratégica da log RHUS
} Elaborar la propuesta metodolégica v de los instrumentos de manera conceriada para la
dotacion y distribucion de RHUS, Internado y Segunda Especializacién a nivel nacional y
regional.
c) Elaborar normas técnicas, metodologias y procedimientos para la dotacion y distribucion de los
RHUS, Internado vy Segunda Especializacién a nivel nacicnal y regional,
d) Elaborar los acuerdos relacionados con la dotacién y distribucion de RHUS, Internado vy |
* Segunda Especializacion entre el Ministerio de Salud, los Gobiarnns Regionales y los demas |
integrantes del Sistema Nacional de Salud. .

|' - et Aeinns nora 1o acintonnia thrniea o ahealiar ~n tlbm -
g} Elaberar y aplicar ingtrumentcs metodologicos nora 12 asistoncic téonica y absclver consultas

relationadas a la dotacion y distribucidn de RHUS, Internado y la Segunda Especializacion.
f) Cumplir .con las Normas, PrOCEdImIEﬂtOS Disposiciones Internas y Redlamento Interno de
Trabajo.
g) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre ias actividades que ha
. desarrollado
h) Las demas funciones que le 2<igne el Director/a Ejecutivo/a de Gestion del Trabajo en Salud.

O W

| 5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion _

s Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud, y/o afines.
« Estudios de Especiaiizactén en el campo de su competencia

'« Maestria en Administracién en General 0 Salud Publica (opcional).

experiencia
e Experiencia tres (03) afnos, desempefiando funciones similares.

Capacida::, habilidades y aptitudes
-« Capacitacién especializada en el area.
e« Capacidad analitica'y organizativa.
e Capacidad para trabajar en equipo.
» FEtica y valores: Solidaridad y honradez

A Porzoainero G,
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UNIDAD ORGANICA: Direccion de Gestion del Trabajo en Salud

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Gestion en Salud Il {Equipo: o N° CAP
Planificacion Estretegica) N“DE CARGOS ‘

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124025 | 01 1098

1. FUNCION BASICA
Elaborar planes, programas y propuestas metodolégicas e instrumantos de manera concertada para la
deotacion y distribucion de profesionales SERUMS entre el Ministerio de Salud, Goblernos Regionales y
demas integrante del Sistema Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/e Ejecutivo/a de Gesticn del Trabajo en Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organocs y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organcs Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Pulblicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ninguna
4. FUNCIONES ESPECIFICAS .
a) Elaboerar pianes, programas y costos para ia implementacion de la pianificacion estraiégica de los
RHUS. :
b) Elaboracion de la propuesta metodolégica y de los instrumentos de manera concertada para la
dotacion y distribucidn de! SERUMS a nivel nacional y regional.
c) Elaborar normas técnicas, metodolegias y procedimientos para la dotacion y distribucion  de
profesicnaies SERUMS a nivel nacional y regional.
d) Eilaborar los acuerdos relacicnados con la deotacion y distribucién de profesicnales SERUMS
entre el Ministeric de Salud, los Gobiernos Regionales y Ica demas integrantes del Sistema
. Nacicnal de Salud. ‘
e). Elaborar y aplicar instrumentos metodolégicos para la asistencia técnica v absolveir consultas
_ relacionadas a la dotacian y wistribucién de profesionales SERUMS.
) - Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno de
Trabajo.
g) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado
h) Las demas funcicnes que le zsigne el Director/a Ejecutivo/a de Gesiidn del Trabajo en Salud

5. REQUISITOS MINIMOS
" Educacion
-« Titulo Profesicnal Universitario en Ciencias de la Salud, y/o afines.
« Estudios de Especializacion en el campo de su competencia
» Maestria en Administracion en General o Salud Publica (opcional).

Experiencia
Experiencia tres (03} afics, desempefiando funciones similares

Capacidad, habilidades y aptitudes

« (Capacitacidon especializada en el area.
+ Capacidad analitica y organizativa.

» Capacidad para trabajar en ecuipc.

» Etica y valores: Solidaridad y honradaz

A, Poriagarrero 5.
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UNIDAD ORGANICA: Direccién de Gestion del Trabajo en Salud

-

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Gestion en Salud Il {Equipo; Gestion o ‘ N° CAP
del Rendimiento y Competencias er RHJS) | N° DE CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 51124025 | 01 [ 1099

1. FUNCION BASICA
Elaborar planes, programas y propuestas metodeiégicas e instrumentas de manera concertada para

la dotacion y distribucion de profesionales SERUMS entre el Ministerio de Salud. Gobiernos
‘Regionales v demas integrante del Sistemma Naciona! de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo/a de Gestion del Trabajo en Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Prefesionales y  personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en iemas de su ampito de
funcional

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministeric de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Fublicas y Privadas, gue se le engarguen

3, ATRIBUCIONES DEL CARGO
. Nin_guna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Implementar las normas y estrategias para la mejora de la gestién del rendimiento y
cempetencias laborales en RHUS.

b) Elaborar de planes, programas y costos para la implementacic')n de la gestion del rendimiento y
competencias laborales en RHUS.

- m) Implementar las metodologias, procedimientos e instrumentos para el disefio del perfil de

competencias y mejora del desempefic laborai de loes RHUS.

¢y Elzbeorar plenss gue ingluyan costes nara iz implementacion  de! perfil de comnatancias de log
RHUS.

e) Implementar normas técnicas, para la gestion dei rabajo en salud, relacionadas a Ia mejora del
desempefo laboral de los RHUS.

fy Eiaborar planes que incluyan costos para la implementacion de mejora del desempefio laboral

de los RHUS.

g) Apoyar i1 la elaboracion de las normas, para el S!Stemd de evaluacion del desempeno laboral
y productividad en salud.

h} Elaborar planes cue incluyan costos para la implementacion del disefio del sistema de
evaluacion del desempefio laboral y productividad en salud.

i) Participar en la elaboracion de los documentos técnicos relacionados a la planificasion,
organizacion y evaluacion del proceso de certificacion y recertificacion de los RHUS cel area
asisiencial en el marco de la normatividad vigente.

i} Monitorear la implementacion de los procesos de certificacion y recertificacion de los Recursos

~ Humanos del area asistencial en el marco de la normatividad vigente.

k) Brindar asistencia técriza y absolver consultas relacionadas al Area de Rendimiento y

' Competencias Laborales de RHUS.

[y Cumplir con las Norn.as Procedlmrentos Disposiciones Internas y Reglamento Interno de. .

Trabajo.

- m) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado
n) Las demas funciones gue le asigne el Director/z Ejecutivo/a de Gestion del Trabajo en Salud

5, Pnnoci&rera 6.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo Profesional Universitaric en Ciencias de la Salud, y/o afines.
» Estudios de Especializacion en el campo de su competencia
» Maesiria en Administracion en General o Salud Publica (opcional).
Experiencia 7
. Experiencia tres (03) anos, desempefiando funciones similares.
Capacidad, habilidades y aptitudes
~« Capacitacion especializada en €l area.
"+ (Capacidad analitica y organizativa.
+ Capacidad para trabajar en equipo. K
s Etica y valores: Sclidaridad y honradez "
A Portocarer 6,
ELABORADG POR REVISADC POR APRCEADO POR | ULTIMA MCEDIFICACION | VIGENCIA
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| UNIDAD ORGANICA: Direccion de Gestion del Trabajo en Salug

. 1y 1A = H . 1A [+]
E:bzicl)}CLASIFICADO. Especialista en Gestion en Salud i (Equipo: Gestion N°® DE CARGOS i Ne CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124025 | 01 | 1100

1. FUNCION BASICA
Implementar normas y esirategias y participar en la propuesta del plan de carrera sanitaria que
incluya un sistema de incentivcs articulado al desempefio laboral, tentendo en cuenta el merito y
criterios de justicia y equidad en concertacion con las Instituciones y actores sociales involucrados vy
bienestar de los RHUS

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo/a de Gestion def Trabajo en Salud.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Saluc v de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas fnstituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ningiina
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer la metodologias e instrumentos para el disefio de la politica de la carrera sanitaria
b} Implementar las normas y estrategias relacicnadas a la carrera sanitaria. salud ocupacional,
prevencion de conflictos v biznestar de los RHUS.

c) Disefiar e implementar instrumentos metodologicos relacionades a la productividad y la salud
ocupacional de los RHUS,

dy Elaborar ptanse gue incluyan costos para la impolementacion de |z gestidn laboral relacionada 2
la productividad y ia salud ccupacional de los RHUS

e) Implementar los procedimientos e instrumentos metodolog:cos de negociacion en las rejaciones

de trabajo en salud.

f) Participar en ta propuesta de! plan Je carrera sanitaria que incluya un sistema de incentivos
articulado al desempenio laboral, teniendo en cuenta el mérito y criterios de justicia y equidad en
concertacion con las Instituciones y actores sociales involucrados.

g) Elabeorar los acuerdos relacionados a la gestién laboral entre el Ministeric de Salud vy los demas
integrantes del Sistema Nacional de Salud.

h) Elaborar los instrumentos metodoldgicos para la asistencia técnica y absolver consultas
relacionadas a la gestion laboral en salud.

iy Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

iV Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades gue ha
desarrollado.

k) Las demas funcicnes que le asigne e! Director Ejecutivo de Gestién del Trabajo en Salud
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion _
s Tilule Profesional Universitario er Ciencias de la Salud, y/o afines.
« Estudios de Especializacion en el campo de su competencia
» Maestria en Administracion en General o Salud Publica {opcional).
Experiencia V
s tres (03} afios desempefiando funciones en cargos similares.
Capacidad, habiiidades y aptitudes
« Capacitacion especializada en el area.
= (Capacidad analitica y organizativa.
"« Capacidad para trabajar en equipo.
o [Etica y valores: Solidaridad y honradez
A Portocarrero .
%
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CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo |! | N°DECARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: N1124026 | 1 | 1102

1. FUNCION BASICA
Asistir en actividades especializadas de naturaieza administrativa, al Director Ejecutivo

2. RELACIONES DEL CARGO
- 2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo/a de Gestién del Trabajo en Salud
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Saiud
y Organos desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones externas:
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinary efectuar actividades administrativas, siguiendo instrucciones generales.
b) Participar en la programacion y evaluacion de actividades.
c) Eiaborar informes sencillos y apoyar en la evaluacién de expedientes.
d} Coordinar ia evaluaciéon y seleccién de documentos del archivo de gestion, proponlendo su
eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
e) Participar en la programaciér:. organizacion y desarrollo de eventos y reuniones.
f)  Apovyar en el desarrclio de esfudios e investigaciones, bajo indicacicnes precisas.
g) Efectuar el apcyo de traduccion oral y/o escrita de un idioma extranjero al espafiol o viceversa.
hy  QOrientar sobre trdmites y situaciér de expedientes.
iy Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposicionas Internas y Reglamento Interno de
: Trabajo.
i} Mantener permanentemenie informado a su supenor inmediato sobre las actividades guie ha
. desarroliado.
k} Las deméas funcionas que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de Gestion del Trabajo en Salud.

| 5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién ]
« Titulo de Institutoc Superior no menor de seis semestres académicos, que incluya estudics
relacionados con la especialidad.

Experiencia
+  Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habhilidades y apiitudes
. Capacidad para trabajar en eguipac.
+  FEticay valores: Solidaridad y honradez

ELABORADOD POR REVISADO POR A5ROBADO POR ULTIWA MODIFICACION VIGENCIA
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UNI‘DAD ORGANICA: Direccitn de Gestidn del Trabajo en Salud

N . : ‘ N® DE N° CAP
CARGO CLASIFICADO: Teécnico Administrativo il ’ CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124026 l 06 1103-1108
1. FUNCION BASIC

- d) Apoyar en las actividades administrativas y secretariales.

. RELACIONES DEL CARGO

"b) Efectuar ia distribucién de documentacion ciasificada, manieniende confidenciaiidad del caso.

J)  Apocyar en el mantenimiento, orden y conservacién de la oficina.

- REQUISITOS MINIMOS

Efectuar labores de apoyo en ia administracién documentaria de la Direccion de Gestion del Trabajo
‘en Salud.

2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo/a de Gestién en el Trabajo en Salud
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Satud
y Organos desconcentrados, que se le encarguen,

2.2 Relaciones externas:
Ninguna

ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1 Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacién emitida y/o
recibida por el area.

c) Realizar seguimiento a la correspondencia recibida y enviada, asi como ofras actividades que se
le encargue.

e) Efectuar el fotoccopiado de la doecumentacién autorizada, manteniendc ei control de los mismos.,
f) Apoyar en la recepcion, distribucién y reparic de los Utiles de escritorio.

g) Velar por la custoz:2 y centrol de bienes y equipos asignados.

h) Operar y cuidar los equipcs de la Direccién,

i) Orientar y absoiver consultas formuladas gentro de los limites autorizados por el Directer

Ejecutivo de Gestion del Trabajo en Salud .

ry Guimpii con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas v Realamenic Interno de
Trabajo.
[y Mantener permaneniermente informado a su superior inmediato sobre las actividades gque ha
desarrollado.
m) Las demas funciones que le aS|gne el Dlrector/a Ejecutivo/a de Gestidn del Trabajo en Salud.

Basicos
» Estudios técnicos, no menor a un semestre académicoe.

Experiencia
» Tres (G3) experiencia desempefiando funcicnes similares.

Capacndad habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
»  Etica y valores: Sclidaridad y honradez.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADOQ POR ULTIiA MOTIFICACION | VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE GESTION DEL TRABAJO EN SALUD

CARGO CLASIFICADO: Chofer | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01124026 | 01 1109

1. FUNCION BASICA

Conducir vehiculo de transporte y efectuar el mantenimiento operative del mismo.
Poseer licencia de conducir profesional A-1

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo/a de Gestion del Trabajo en Salud
Coordina con: Personal de apoyc de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones externas:
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
-« Ninguna

4, FUNCIONES ESPECIFICAS
" a) Conducir vehiculos moterizados para transporte de funcicnarios y persona! de la entidad.
Transportar carga sujeta a norma y categeria vehicular.
Efectuar mantenimianto operativo del vehiculo a su cargc.
Thservar el funcionamienta del vehiculo motsrizado, a fin de deteciar posinles irrequianidades de
su funcionamiento
e) Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo y reparaciones gue le corresponde al
~ vehiculo que opera
f} Puede corresponderle impartir ensefianza teorico- practico para la conduccién y mantenimiente de
vehiculos motorizados,
g} Cumplir con las Normas, Procedimientos, Dispdsiciones internas y Reglamento Internc de
Trabajo. '
h) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre ilas actividades gue ha
desaiiollado,

i) Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de Gestion del Trapajo en Salud.

o
— e e

[% RN Y]

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién : .
* Educacion secundaria conclusda
"« Poseer licencia de conducir profesional A-1
Experiencia
«. Conocimiento de las reglas y rutas de transito del pais
s - Experiencia en desempefio dge funciones de cargos similares

- Capacidad, habilidades y aptitudes
+« (Capacidad para trabajar en-equipo
« Sclidaridad -
= Honradez

ELABORADO FOR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVO DEL MANUAL
El Manual de Organizacién y Funcicnes de la Oficina General de Defensa Nacional es un
documento técnico normativo de gestidn, que tiene |os siguientes cbjetivos:

1.1 De{“inir- y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y
externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacidn de
Persornal. a fin de contribuir al logro de tas funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funcicnes del Ministerio de Salud.

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas para la Defensa
Nacionai y la Defensa Civil, asi como la coordinacidén y cOmunicacidn enire sus
integrantes, eliminando duplicidad de esfuerzos, confusién e incertidumbre para el
cumplimiento de las funciones asighadas a los cargos.

1.3 Servir como instrumento de comunicacién e informacion para entrenar, capacitar vy
orientar permanentemente ai personal. )

1.4 Establecer las bases para el sistema de control interno y facilitar el control de las
funciones delegadas al personal de la Oficina Nacional de Defensa Nacional.

2 ALCANCE

El contenido del presente Manual de Organizacién y Funciones es de aplicacion obligateria a

nofan lae fimcinnacs da e car
MEenan ag tuncionegs de log car

e Salud.

os aue corforiman la Oficina General de Defensa

a

Nacional del Ministerio

A, Fortncarret G,
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lCAPITULO li: BASE LEGAL

" Lz aplicacion del presente Manual de Organizacién y Funciones se sujsta a lo establecido en las
siguientes normas:

Ley N® 27657, Ley del Ministerio de Salud.

v

v

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
Ley N° 28478, Ley del Sistama de Seguridad y Defensa Nacional,

w/

Decreto Suprema N° 013-2002-SA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del

AT

Ministerio de Salud. _

Ley N° 28478, Ley del Sistema de Seguridad y Defensa Nacional.

Decreto Supremo N® 005-88SGDM, Aprueba Reglamento dei Decreto Ley N° 19338, Ley del
Sistema Nacional de Defensa Civil y su modificatoria con Decreto Supremo N° 058-2001-PCM.
» Decreto Supremo N° 001-A-2004-DE/SG, Aprueba Plan Nacional de Prevencion y Afencion de

At

At

Desastres.

Y

Decreto Supremo N° 098-2'007-PCM, Apruebz 2! Plan Nacional de Operaciones e

Emergencia. .

> Decreto Supremo N° 023 =2005-SA vy sus modificatorias, gue aprueba el Reglamento de
QOrganizacion y Funciones del Ministerio de Salud, modificado por D.S. N° 007-2008-SA, D.S.
N°® 023-2006-SA, D.S. N° 001-2007-SA, D.S. N° 011-2008-A8 y D.S. N° 003-2010-5A..

> Resoluzidn Ministerial -N° £18-2008-DE/NVPD, A'prueba Directiva N? 001-VPD/A/01., que

.establece ia supervicion y control de las oficinas de Defensa Nacional se 'os Ministerios,

Gobiernos Regionales y Organismos Publicos.

»  Resolucion Ministerial N® 984-2004/MINSA, Apruetz la Directiva N° 044-MINSA/OGDN-V.01.,
“Organizzzién vy funcionamiento del Centro de Operaciones de Emergencia del Secior Satud
- (COE-SALUDY)". .
> Resolucion Suprema N° 013—2010—SA, que prueka e! Cuadro para Asignacidn de Personal del

Ministerio de Salud y reordenado con la Resolucion Ministerial N° 708-2010/MINSA.
» Decreto Supremo N° 005-80-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa

v

Resolucién Ministerial N° 803-2008/MINSA y sus modificatorias, que aprueba la Directiva N°
007-MINSA/QOGPP-V.02, "Directiva para la Formulacion de documentos Técnicos Normativos

de Gestién Institucional”, modificado por Resolucidon Ministerial N° 808-2006/MINSA,
Resolucion Ministerial ° 205-2008/MINSA y Resolucidn Ministerial N° 317-2009/MINSA.



http:007-MINSA/OGPP�V.02
http:044-MINSAIOGDN-V.01

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA GENERAL | P#9-5 de28

T b ~alud DE DEFENSA NACIONAL

Version: 1.0

CAPITULO III: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente manual, la Oficina General de Defensa Nacional ha considerado
criterios rmodernos enmarcados en la atencion efectiva y eficaz, con racionalidad, unidad de mando,
autoricad vy responsabilidad, divisidn de funciones, sistematizacion, trabajo en equipo vy
mejoram]ento continuo; que permita articular el Sisterna Nacional de Saiud, con los Sistemas de
Defgnsa Nacional y Defensa Civil, !oglando compatibilidad de los objetivos y planes sectonales e

institucionales de salud con los de Defensa Nacional y Defensa Civil.

Los siguientes criterios sirven de base para la formulacién del presente Manual de Organizacion y

Funciones y se tomaran en cuenta para su actualizacion:

3.1 Eficacia y Eficiencia
: La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar metas y

resultados planificados, por lo que las funciones deben disiribuirse adecuadamente
" _aprovechando al maxime los recursos disponibizs; asi mismo deben permitir la evaiuacion d<

los resultados y orientarlos hacia el logro de los objetivos funcionales.

La eficiencia esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
{materiales, energia, tiernpo,'etc.)‘ Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los
recursos, por lo tanto debe eliminarse duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones
entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad

' as funciones deben disefarse o redisefarse en forma racional, con el fin de obtener el
maximo de efectividad con ei menor costo posible.

3.3 Umidaa 2o Mando
’ Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior,

3.4 Autoridad y responsabilidad
Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como les niveles de mando y
responsabilidad funcional, de modo que permita a los directivos delegar autoridad en el nivel
~inmedialo,
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CAPITULO III: CRITERIOS DE DISENO (continuacion)

2

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe estar
obligado a informar a su superior sobre las actividades ejecutadas y los resullados obtenidos,
en funcién a lo planificado. -

3.5 Segregacion de Funciones :
Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia y separacion
entre- funciones incompatibles (autorizacion, ejecucion, registro, custedia de fondos, valores,
etc.), debiendo estos distribuirse entre varios cargos a fin de evitar que estas funciones
incompatibles se concentren en manos de una sola persona © unidad organica, ya que existiria
el riesgo dé incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

3.6 Sistematizacion
-Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos, y se interrelacionan con los
procesos, sub procesos 6 procedimientos. En tal sentido deben tener un fin, es decir definirse
en base al cumplimiento de objativos funcionales crientados a la satisfacciéon del usuaric y
estar interrelacionados entre si.

3.7 Tlauaju ci Lqunpo :
La conformacién de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion,
achicando y agilizando la cadena de mando y facilitando la ubicacion de personal profesional
en esos niveles, disminuyendo de esta forma los coslos debido a que se requerira menos
cargos jefaturales, asi mismo permite comunicaciones directas, reduciende las formalidades
burocraticas.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente a fin de optimizar la capacidad de la organizacicn gue le permita
satisfacer permanentemente las necesidades de sus usiarios externos e intemos,; debido a
gue las organizaciones se vuelven cbsoletas o estan en continuo cambic e innevacicn.

3.9 Planeamiento y actualizacién del Manuat de Organizacién y Funciones

La organizacién debe resporder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento
Estratégico que le permita el uso racional de los recurses materiales y financieros; asi como
del potencial humano.

La organizacion es dindmica en ial sentido el MOF debe ser actualizado, en razén a |a
gjecucién de nuevas funcionzs o reasignaciones funcionales, buscande el equilibrio,

\OfLemb:hdad y capacudad de desarrollo entre los miembros de |a unidad organica.
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CAPITULOIV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Y FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica:

La Oficina General de Defensa Nacional, es el érgano encargado de prestar el asesoramiento en el
planeamiento, programacion, ejecucién y supervision de las acciones de defensa nacional, que requiera
la Alta Direccidn, los organos del Ministerio de Salud, drganos descencentrados y organismos puablicos

descentralizados; no tiene unidades organicas a su cargo

Estructura Organica

%_

Despacho Viceministerial

Oficina General de Delznza
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4.2 Ubicacién en la Estructura Organica
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

SITUACION DEL
CARGO ESTRUCTURAL . cODIGD CLASIFICACION TOTAL CARGO
o p
Directorfa General 01112003 SP.DS 1 1
Ejecutive/a Adjunto/a | Ui112004 SP.EJ 3 3
Especialista en Gestidn en Salud |l 01112005 SP-ES 2 2
Asistente Profesional | 01112005 SP-ES 1 1
. Técnico/a Administrative Il 01112006 SP-AF 1 1
Asistente Ejecutivo || . 01112006 SP-AP 1 1
| Asistente Ejecutivo | 01112006 SP-AP 1 1 ]
A Oy o
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CAPITULO VI

- DESCRIPCION DE FUNCIGNES DE LOS CARGCS -
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6.1 OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL

3.

A

2.

CARGO CLASIFICADO: Director/a General ) N° DE CARGOS [ N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112003 01 | 181
1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar y dirigir las actividades de la Oficina de Defensa Nacional, controlando el
cumplimiento de los objetivos funcionales y actividades conforme a la normatividad vigente v a los
planes estratégicos y operativos; y conducir la Estrategia Sanitaria Nacional de Accidentes de Transito.

RELACIONES DEL CARGC
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Viceministro{a) de Salud.
Supervisa a: Ejecutivo/a Adjunto/a | -
Especialista en Gestion en Salud Il
Asistente Profesional |
“Técnicol/a Administrativo 1l
Asistente Ejecutivo |l
Asistente Ejecutivo |

Coordina con: Asesores de Alta Direccion, Directores Generales, Direciores Ejecutivos y otros |
Directivos del Ministerio de Salud y Organos Desconcentrados

22 Relarlones externas;
Coordina cor: Funcionaric s y Directivas de Oraanismeos Piklicos del Ministerio dF Salud Gohiernos

Regionales y demas |nStItUCIOnES Publlcas y anadas‘ en asuntos de su competencia

ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representar al Viceministro de Salud por delegamon expresa
e Aprobar directivas internas de la oficina General de Defensa Nacional
e Representar aI Ministro de Salud en comisiones eventos y otros actos oficiales, por delegacion

EI Tal =3 'EC'nI:t‘ll:']f‘Ac!
\JNCIUI‘I—\) T W) Var/Mag

-a) Dirigir y supervisar las actividades del proceso integral de estudio y planeamiento de Ia Defensa
Nacional y de la gestion de riesgo v manein de lag emergencias y desastres.
b) Aprobary proponer a la Alta Direccion ios planes de movilizacion y desmovilizacion de recursos para
. la atencion y control de emergencias y desastres del Sector Salud,
¢} Controlar y garantizar e! cumplimiento de las funciones v actmuades de la Oficina Genreral de
Defensa Nacional.

' d) Supervisar e desempefic del persohal de la Oficina General de Defensa Nacional, en funcion al

. .cumplimiento de indicadores de gestion y resultados.
e) Asesorar a la Alta Direccion del Ministerio en fas acciones de la Defensa Nacional y manejo de las
- - Emergencias y Desastres del Sector Saiud.
fy - Elaborar documentos técnicos e informes a solicitud de la Alta Direccion y dependencias del
Ministerio de Salud, relacionados a la normatividad y funcionamiento de la atencidn médica de
emergencia como componente de los preparativos ante situaciones de emergencias y desastres.

- g) Proponer a la Alta Direccion del Ministerio de Saiud el Plan de Seguridad y Defensa Nacional del

Sector Satud, y el Plan de Prevencién y Atencion de Emergencias y Desastres de! Sector Salud.

k)Y Ceoordinar con los organos correspondientes del Ministerio de Salud y 2=| Sector Salud, asi como
con las instituciones pulblicas o privadas necesarias, la ejecucion de las accicnes sectorigies de
respuesta para la Defensa Nacional y Defensa Civil.

i} Coordinar con los 6rgaros del SINADEC] y del Sistema de Seguridad y Defensa Nacional, todas las
acciones necesarias de respuesta articuladas con el nivel regional y nacional,

j} 'Representar a ta Oficina General .de Defensa Nacional del Ministerio de Salud en eventos y
certdmenes nacionales e internacionales, en comisiones, reuniones técnicas y otras actividades
relacionadas a la Seguridad Vial, Seguridad y Defensa Nacional, vy la Defensa Civil. previa

FE autorizacion de ia Alta Direccion
[.*?? ' =K) tegias y medics para la difusion de sus actividades..
£ 8.
\\C“’%‘Z, sl C?!l
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‘1) Absolver consultas y brindar asesoramiento y apoyo técnico en materia de Defensa Nacional vy

Defensa Civil, de los organos del Sector Salud.

m) Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones Internas y Reglamento interno de Trabajo

n) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado

o) Las demas funciones cue le asigne el (ta) Viceministro(a) de Salud del Ministerio de Salud.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion _

« Titulo universitario en Ciencias de ia Salud o Ciencias Econémicas
« Formacion de post grado en szlud publica o gestion en salud

» Capacitacién en Defensa Nacional y Defensa Civil.

Experiencia
e Amplia experiencia mayor a cinco (5) afios desempefando funciones de cargos directivos,

Capacndad habilidades y aptitudes
+ ' Dominio de las herramientas de gestion gubernamental.

-« Dominio de las herramientas de calidad total.
_ ¢ Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, sintesis, direccién, coordinacion técnica y organizacion.

. Manejo a nivel intermedio de idioma inglés

. Dmnosmuon para el trehzio en equipo.
» liderazzc para el manejo d¢ personal.
+ Mistica e identificacion institucional.

« Creatividad & iniciativa

A Penccauerc 6.

ELABORADO FOR | REVISADO POR APROBADO PGR | ULTIMA MODIFIGACICN | VIGENCIA
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\ ORGANO: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL '
CARGO CLASIFICADO: Ejecutivo Adjunte | {Equipo Estudios 0 N® CAP
Estratégicos y Doctrina) _ N® DE CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112003 | 01 182

1. FUNCION BASICA

Asistir y asesorar al Director General en estudios estratégicos y doctrina para la defensa nacional y
defensa civil, y apoyar en ta conduccion de la Estrategia Sanitaria Nacional de Accidentes de Transito.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de. Director(a) General.

Supervisa Directamente al: Perscnal que se le asigne expresamente.
Coordina con: Asesores de Alta Direccidn, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros
Directivos del Ministerio de Saiud y Organos Desconcentrados.

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos de Organismos Publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales v
demas instituciones Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Representar al Director general en comisiones, evenios. eauipos de trabajo y otros actos oficiales,
por delegacidén expresa.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Dirigir y coordinar la ejecucion de las actividades orientadas a los estudios para la defensa
nacional y gestion del riesgo.

b} Coordinar con los érganos correspondientes del Ministeric de Salud y del Sector Salud, y con las |
instituciones publicas o privadas, la ejecucion de los estudios estratégicos y la difusion de -
conocimientos y metodologias para la defensa nacional y defensa civil.

e} Progoner la nermativa asi como la conduccion e implementacién de acciones de respuesta ante

- - emergencias y desastres, promoviendo la participacion de! Sector.

d) - Formular y gremover el desarrollo de capacidades sectoriales para la formacion de recursos para
la prevencidn y atencidn de emergencias y cesastres.

- e) Proponer normatividad para las unidades de emergencias en lc claboracién y/o revision de su
proceso de atencion frenie & emergencias y desasires.

fy - Supervisar y cocrainar ia labor del personal 1écnico de los Centras de Prevencion y Control de
Emergencias y Desastres (CPCED) de las DISAS y DIRESAS en io referente a la formacion vy
. capacidades del personal del sector tanto en el ambito regional y nacional.

" g) Promover operaciones coniuntas entre las instituciones del sector salud y el sistema nacional de

: defensa civil, para establecer estudios y esirategias, para el desarrollo de sistemas o redes en e
ambito nacional y regional. :

p) Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo

gq) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado

h) Las demas funciones que le asigne el{la) Director(a) General de la Oficina General de Defensa
Nacional.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
» Titulo profesional universitario.
« Especializacion en temas de comunicacion ¢ capacitacion, y Defensa Civil.

Experiencia

-+« Cinco (5) afios de experiencia desempefando funciones en cargos similares

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Dominio de las herramientas de gestion gubernamental.

» Capacidad de analisis, expresién, redaccion, sintesis, d:reccno..‘ coordinacion técnica y crganizacion.
+  Motivacién y actitud positiva.

* Disposicion para el trabajo en equipo.

« * Liderazgo para el manejo de personal.

¢ Mistica e identificacion institucional.

¢ Creatividad e iniciativa
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| ORGANO: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL
CARGO CLASIFIC_ADO E)ecuhvo Adjunto | (Equipo Planeamiento de la N° DE CARGOS N° CAP
Defensa Nacicnal
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 01112003 01 183

1. FUNCION BASICA :
Asistir y asesorar al Director General en la metodologia y procedimientos para el planeamiento de

defensa nacional y defensa civil, y apoyar en la conduccién de la Estrategia Sanitaria Nacioral de
Accidentes de Transito.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
. Depende de. Director General.

Supervisa Directamente al: Personal que se le asigne expresamente.
Coordina con: Asesores de Alta Direccidn, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros
Directivos del Ministerio de Salud y Organos Desconcentrados.

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos de Organismos Publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y
demas Instituciones Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
_» Representar al Director (Jeneral de |2 Defensa Nacional, por delegacion expresa

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, conducir y coordinar la ejecucion de las achwdades de Planeamiento para la Defensa

~ Nacicnal y |la gestion del riesgo.

b) Proponer y difundir directivas, metodologias e instrumentos para la gestiéon de riesgos.

¢) Coordinar con los drganos correspondientes del Ministerio de Salud y de! Secizr Salud, y con las
instituciones publicas o privadas, la eiecucion de las actividades y metodologias de Planeamlento
para la defensa nacional y defensa civil. _

d} Proponer la conduccién e implementacion de acciones de respuesta ante emergencias vy
desastres, promoviendo la participacicn del Sector.

e} Proponer a las unidades de emergencias !a elaboracién y/o revision de su proceso de

" blaneamiento para la atencién frente a- emergencias y desastres.

f) Disefiar las estrategias-de los subprocesos del planeamiento para las acclones de prevencion y
control del riesgo frente a emergencias y desastres.

r) .Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo

s) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actlwdades que ha
desarroliado

'g) Las demas funciones que Je asigne el(la) Director(a) General de la Oficina General de Defensa
Nacional.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
s Titulo profesional universitario.
. ESpeciaIizacién en temas de comunicacion o capacitacion, y Defensa Civil.

A, Portocairety .
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Experiencia

Cinco (5) afios aesempefiando funciones en cargos similares.

Capacidad, hébilidades y aptitudes

Deminio de las herramientas de gestién gubernamental,

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacién técnica y organizacion.

Motivacidn y actitud positiva.

Disposicidn para &l trabajo en equipo.

Liderazgo para €l manejo de personal.
Mistica e identificacion institucional.
Creatividad e iniciativa

A, F‘nnocErrer-a 2.
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ORGANQ: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL
CARGO CLASIFICADO: Ejecutivo Adjunto t (Eguipo Movilizacién vy o N° CAP
Defensa Nacionzl) N° DE CARGOS
CODIGCO DEL CARGO CLASIFICADO: ¢1112003 01 184

1 FUNCION BASICA
Asistir y asesorar al Director General en la movilizacién y/o desmovilizacion para el manejo integral de
emergencias y desastres asi como acciones orientadas a la defensa nacional, defensa civil, y apoyar
en la conduccion de la Estrategia Sanitaria Nacional de Accidentes de Transito.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de. Director General.

Supervisa Directamente al: Persona que se |e asigne expresamente.
Coordina con: Asesores de Alta Direccidn, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros
Directivos del Ministerio de Salud y Organos Desconcentrados.

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos de Organismos Publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y
demas Instituciones Publicas y-Privadas en asuntos de su competencia.

| 3. ATRIBUCIONFS DEL CARGO
© . e Representar al Director General de la Defensa Naciona!, por delegacion expresa.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Conducir v dirigir la ejecucion de las actividades de respuesta para la defensa nacicnal y defensa
civil. _

b) Asesorar y proponer a la Direccion General, las acciones de movifizacion y desmovilizacion de
Recursos para la respuesta frente a emergencias y desastres.

¢) Asesorar £ i35 Organos del sector Salud en la planificacion, organizacion, ejecucion y evaluacion
de las actividades que les corresponde en el manejo de las emergencias y desastres.

d) Coordinar con los organoe corrgspondientes de! Ministerio de Salud y con las insiiiuciones publicas
ylo privadas del sector salud, la ejecucion de los estudios para determinar los lineamientos,
-estrategias asi como la comunicarion v la posterior difusion de conocimientos y metodologlas para
la defensa nacional y defensa civil.

e) Proponer las acciones de respuesta para la movilizacién frente a emergencias y desastres de!

" Ministerio de Salud v Sector Saiua.
f) Participar en ia formulasian de estudios para 'a prevencion y atencién de emergencias y desastres.
. Coordinar con &l sector saiud, tanto publico como privado, la implementiacién de las acciones
- necesarias para el funcionamiento del COE salud.
g) Proponer a las unidades de emergencias en la elaboracién y/o revisién de sus planes de respuesia
- frente a emergencias y desastres.

hy Supervisar y coordinar la labor del personal técnico de los Centros de Prevencion y Control de
Emergencias y Desastres (CPCED) de las DISAS y DIRESAS las acciones de respuesta frente a
emergencias y desastres.

i) Disefar las estrategias de prevencidn y control del riesgo asi como para la movilizacion de
recursos necesarios para la respuesta frente a emergencias y desastres.

) Proponer operaciones conjuntas entre las instituciones del sector sajud y el sistema nacional de
defensa civil, para establecer estrategias, medios y para el desarrollo de snstemas o redes en el

- ambito nacional y regional.

k) Las demas funciones que le asigne el Director General de la Oficina de Defensa Nacional.
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5. REQUISITOS MINIMOS
-Ed_ucacic'm' ,
e Titulo profesional universitario.

e Especializacion en temas de comunicacion o capacitacién, y Defensa Civil.

Experiencia

¢ Cinco (5} afios desempefiando funciones en cargos similares

Capacidad, habilidades y aptitudes

. Dominio de ias herramientas de gestién gubernamental.
» Capacidac de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacién técnica y organizacion.

=« Motivacion y actitud positiva. =
_» Disposicién para el trabajo en equipo.
.+ Liderazgo para el manejo ¢e personal.
e . Mistica e identificacion institucional.
= Creatividad e iniciativa

1 Fomé\arrem 6,
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL
CARGO CLASI'FilCADO: Espec:allsta an Gestién en Salud I} (Equipo de N° DE CARGOS N* CAP
Estudios Estratégicos y Doctrina)
CODIGO.DEL CARGO CLASIFICADO: 01112005 | 01 | 185

1. FUNCION BASICA
Efectuar estudios estratégicos y docirina para la defensa nacional y defensa civil, y apoyar en la
conduccion de la Estrategia Sanitaria Nacional de Accidentes de Transito,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director(a) General de Defensa Nacional,
Coordina "con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud vy de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
~ funcional.

2.2 Relaciones externas: )
-Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Pubiicos del Ministeric de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instiluciones Publicas y Privadas, gue se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Formular planes de salud en el marco de la Defensa Nacionas y Defensa Civil.
b) Formular la conceptuatizacion y las formas de compatibilizacion de ias Politicas de Segurldad y
Defensa Nacional con las funciones propias del sector salud para contribuir al bienestar nacional.
c) Promover estudios y acciones de fortalecimiento en las zonas de menor desarrollo y zonas de
frontera para promover la presencia del Estado a través del sector salud,
d} Participar en el monitoreo y andlisis de informacidn para la toma de decisiones frente a las
© T Amenazas y Riesgos a la vida de !as personas y al Sector Salud.
e} Definir los principios y formas. de accion de la Estimacién de Riesgo frente a Desastres en el Sector
Salud mediante documentos técnicos-administrativos.
f) Particicar en el-monitoreo vy anaiisis de informacién para la toma de decisiones frente a las
Amenazas v Riesgos a la vida de las personas y al Sector Salud.
g) Promover el desarrollo de investigaciones sociales sobre la realidad sanitaria identificando las
amenazas y riesgos a la salud y la vida de las personas con el enfoque de la gesiién de riesgos,
- gque permitan la formutacidn de planes de prevencion, cantingencia y desarrollo.
h) Implementar los procesos de Capacitacion del personal de Salud con el enfoque de competencias
y gestion de riesgos, hasta lograr |a resiliencia del personal frente a las Emergencias y Desastres.
iy Implementar los servicios de Biblioteca Fisica y Virtual.
) Brindar asistencias técnicas a las regiones y macrorregiones para el desarrollo de actividades de
Defensa Nacional y la Gestion del Riesgo.
k) Promover el posicionamiento de Ya Estrategia Sanitaria Nacional de Accidentes de Tran5|t0
) Conceptualizar y definir las herramientas de trabajo para ia Acreditacion de Establecimientos de
Salud Seguros / Hospitales Seguros.
m) Apoyar y asesorar a los 6rganos y dependencias det MINSA en temas de Defensa Naciona! y
Defensa Civil,
n) Promover la evaluaciéon de establecimientos de salud mediante el indice de seguridad y la
o estimacion de riesgo frente a los desastres.

L Puneza'r\fem 6.
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o) Brindar asistencia Técnica y asesoramiento en los temas de gestion de riesgos de desastres,
defensa nacional, hospitales seguros, capacitacion, estrategia nacional de accidentes de transito y

otros de competencia transferidos.

ty  Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo
u) Maniener permanentemente informado a su superior inmediato sobre fas actividades gque ha

desarrollado
v) Las demas funciones que ie asigne el{la) jefe{a) inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion - -
» Titulo profesional universitario.
» Especializacion en temas de comunicacidn ¢ capacitacion, y Defensa Civil.

Experiencia
+ (Cinco (5) afnos desempefiando funciones en cargos similares,

Capacidad, habilidades y aptitudes
- Dominio de las herramientas de gestion gubernamental.

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

« 'Motivacion y actitud positiva.

+« Disposicion para el trabajo en equipo.
« Liderazgo para el maneje de personal.
+ Mistica e identificacion institucional,

s Creatividad e iniciativa
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| ORGANO: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Gestion en Salud |l (Equipo de o N° CAP
Planeamiento para la Defensa Nacional). N° DE CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112005 | 01 186

1. FUNCION BASICA

Efectuar estudics de planeamiento para Ia defensa nacional y defensa civil, y apoyar en la conduccién
" del proceso de Planeamiento para la gestién del riesgo en emergencias y desastres.

2. RELACIONES DEL CARGO
- 2.1 R=laciones internas:
Defpznide de; Director(a) General de Defensa Nacional.
Coordina con. Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades

Organicas del Ministeric de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
‘funcional.

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

. a) Fomrnular nlanes de salud en ef marce de la Defensa Nacionai y Defensa Civil.

b) Apoyar en el seguimiento y evaluacion del Plan Anual de Actividades.

c) Asescrar en las acciones de respuesta ante situaciones de emergencias y desastres.

d) Aplicar la informacién de la Analisis de Situacion de Salud y de la Vigilancia de Riesgos y dafos
en el planeamiento de la defensa nacional y defensa civil.

e) Cumplir con tas Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo

f) Mantener permanentemente :nformado a su superior inmediatc sobre las actividades que ha
Aesarrollado

g) - Las demas funciones que le a5|gne el(la) jefe(a) inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Titulo profesional de médico cirujano.
= Estudios de especializacidén epidemiologia.
Estudios en Salud Piblica y Administracicn de servicios de Salud.
« Capacitacion en Defensa Nacional, Defensa Civii y Emergencias y Desastres.

- Experiencia
* Cinco (5) anos desempefando funciories en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Dominio de las herramientas de epidemiologia.

« Dominio de herramientas de planificacion

« Dominio de programas informaticos basicos: Word, Excel y Power Point.
*  Motivacion y actitud positiva,

« Facilidad en comunicacion interpersonal.

+ Disposicién para el trabajo en equipo.

e . Mistica e ideniificacién institucional.

Creatividad e iniciativa,

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBACO POR ULTiMA MODIFICACION | VIZENCIA
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL
CARGO CLASIFICADO: Asistente Profesional | | N°DE CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112005 | 01 | 187

1. FUNCION BASICA .
Ejecutar las actividades especializadas de los Sistemas Administrativos, Financieras y Logisticos en

Apoyo al proceso Planeamiento y Atencidn de emergencias y desastres de la Oficina General de
Defensa Nacional.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.2 Relaciones internas:

Depende de: Director General de Defensa Nacional,

Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito de
funcional

2.2 Relacmnes externas:

Coordina con: Directivos 'y Pro1esuonales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le encarguen .

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

‘Ninguna

4. FHNCInNES ESPECIFICAS

a)
)

c)
dy-

e)
f)

a) .

h)

Procesar y analizar informacion para la evaluacion de danos y andlisis de nece5|dades para E&D.
Monitorear emergencias y riesgos permanentes con los responsables de los CPCED de las
DIRESAS y DISAS y establecimientos de salud a nivel nacional. ,
Organizar y coordinar con los representantes de las dependencias del MINSA, DIRESAS, DISAS vy
con representantes de instituciones publicas y no publicas de salud, y con instituciones de otros |
sectores que intervienen en el control del riesgo y manejo de la respuesta.

Sistematizar la informacidn y transmitirla a la astoridad competente..

Proponer los curses de accion en base al analisis de la informacien a la autoridad competente.
Cumplir con !2g normas, procedimientos disoosiciones Internas v Reglamento Interno de Trabajo.

desarrollado.
Las demas funciones que le asigne el(]a} Directer(a) General de la Oficina de Defensa Nacional

5. REQUISITOS MINIMOS
Educecion . -

Titulo profesional universitario en Ciencias Administrativas — Contables,
Capacitacion especializada en administracién, o finanzas
Capacitacion en proyectos de inversion,

Experiencia

-Cinco (5) afos desempefiando funciones en cargos similares

Capacidad, habilidades y aptitudes

“Manejo de herramientas de gestion administrativa y financiera.

Motivacion y actitud positiva.
Disposicion para el trabajo en equipo.
Mistica e identificacion institucional.
Creatividad e iniciativa

ELABORADO FOR REVISADC POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

i

&.Fozwclazrem 6.




o~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA GENERAL | P39 24 de28
Mt e DE DEFENSA NACIONAL Version 1.0
ORGANO: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL
. CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo |1 N° DE CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 01112006 ' 071 188

1. FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades técnico-administrativos de apoyo logistico de la Cficina General de Defensa
Nacional.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
-‘Depende de; Director General,
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Orgamcas del Ministerio de Salud vy
Organos desconcentrados, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

. a) Clasificar, registrar, distribusir y archivar los documentos técnicos ¢ documentos fuentes del Sistema
Logistico.
b} Ejecutar verificar y actualizar los req:s ros, fichas v documentos técnicos de Logistica y Control
Patrimoniai de ja Oficina General de D=fensa Nacional. (Control visible de Almacén:.
c) Elaborar las actas de entrega y recepcion de materiales e insumos varios para la Oficina General de
Defensa Nacional-MINSA.
d) Elaborar informes y opinién sobre expedientes técnicos puestos a su consideracién, sobre el apoyo
logistico y de control patrimonial.
e) Custodia y mantenimiento del mobiliario y equipo, asi como de los blenes ¢ insumos del Almacén
Temporal de la Oficina General de Defensa Nacional-MINSA.
f) Elaborar los P.C.S. para su sciicitud al Almacén Central.
g) Elaborar el inventario de mobiliaric y equipo de la Oficina General de Defensa Nacional.
‘h) Recepcionar vy tramitar correspondiente las donaciones de insumos m&dicos,
i) Movilizar y trasladar los insumos y madicamentos a las zonas de emergencia, para la atencion de las
emergencias y desastres del pais.
i} Cumplir con jas normas, procedimientos, disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
k} Mantener permanentemenie informado a su cuperior inmediato sobre las actividades que ha
: desarrollado.
I} Las demas funciones que le asigne el(la) Director(a) General de |la Oficina de Defensa Nacional
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. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
* Instruccion secundaria completa
« Capacitacion en el manejo de equipos audicvisuales y reproduccion de materiales.

Experiencia
e Ninguna

Capacidad, habilidades y aptitudes

e . Dominio de herramientas de gestion Logistica.

« Dominio de programas informaticos basicos: Word, Excel y Power Point.
o - Motivacion y actitud positiva.

« Disposicion para el frabajo en equipe.

s Mistica e identificacidn institucional.

e Creatividad e iniciativa
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL
CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo |l | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112006 | 01 189

1. FUNCION BASICA

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades secretariales y técnico administrativo, asi como asistir al
Director General.

2.-RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director General de la Oficina de Defensa Nacicnal.
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos desconcentrados, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y mantener actualizado el sistema de tramite y archivo documentaric de la Oficina de
Defensa Nacicnal. .

) -Brindar asistencia en actividades administrativas.

) Recopilar y procesar informacién que le encarguen.

) Evaiuar y seleccionar documentos prupcniendo su eliminacion o iransferencia al archivo paa;vo

) Organizar y mantener actualizado ei archivo de documentacion ciasificada y evaiai y seleccionar

documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasive.

fy Apoyar en’la organizacién y desarrollo de reuniones, eventos y certamenes de la oficina o de la
entidad y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

g) Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

h)  Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

iy  Mantener permanentemente informado a su superior. inmediatc sobre las actrwdades que ha

- desarrollado.
i) Las demas funciones que le asigne el(la) Directer{a) General de la Oficina de Defensa Nacional,

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
.» Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Bilingle

Experiencia

= Experiencia en cargos similares no menor de 03 anos

* Experiencia minima de 01 ano en la conduccién de personal.
Capacidad, habilidades y aptitudes

= Dominio de las herramientas de calidad total,

= Dominio de herramientas de gestion secretarial

» Dominio de programas informaticos basicos: Word, Excel y Power Point,
»  Motivacion y actitud positiva.

-« Facilidad en comunicacion mterpersonal

e Disposicion para el tfrabajo en equipo.

* Disposicion para el trabajo a presién.

s - Mistica e identificacion institucional.

« Creatividad e iniciativa.

ELABORADD POR REVISADU POR [ APROBADOPOR | ULTIMA MODFICACION VIGENCIA
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Version: 1.0

ORGANQOQ: OFICINA GENERAL DE DEFENSA NACIONAL - Equipo de Movilizacion y Defensa Civil

CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01112006 01 190

1. EUNCION BASICA
. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades secretariales y maneio documentario integral,

2. RELACIONES DEL CARGO
-2.1 Relaciones internas:

Depende de: Director General de Defensa Nacional. '

Coordma con: Persoral de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos desconcentrados, que se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y supervisar todas las actividades de apoyo secretarial,

b) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de Administracidn Secretarial.

c) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.
" d) wrganizar y supervisar e seguimiento de los expedienies que ingresan a la Oficina Generai de

Detensa Nacional.
. e} Ordenary proveer suministros y/o requerimientos propios de su Oficina.

fy Preparar el despacho de ta documentacion para atencion y/o respuesta.

g) Atendery efectuar llamadas telefonicas de la DG de ta OGDN.

h) Asistir al Director General y a otro personal en tareas propias de la oficina.

i) Mantener al dia ia agenda del Director.

j} “Coordinar reuniones, ciizg, vigjes y ofras comisiones segun corresponda.

k} Redactar documentos varios/segun corresponda.”

l) - Cumplir con las normas, procedimisitos, disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
i) Maniener permanentemente infc:mado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
" desarrollado
n) Las deinas funciongs que e asigne el(la) Director(a) General de la Oficina de Defensa Nacional,

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

» Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Bilingle.

e (Capacitacion especializada en Defensa Nacional y Defensa Civit.

e Amplia experiencia en la conduccién de actividades de Defensa Nacional y de Defensa Civil
(Emergencias y Desastres).
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- Experiencia

Conduccion de actividades de Defensa Nacional y de Defensa Civil (Emergencias y Desaslres).
En Cargos Similares, no menor de 3 afios.
Experiencia minima de 3 afios en la conduccion de personal.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Dominio de las herramientas de gestion gubernamental,

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, diréccion, coordinacién técnica y organizacion. .

Motivacion y actitud positiva.
Disposicion para el trabajo en equipo.
Liderazgo para el manejo de personal,
Mistica-e identificacion institucional.
Creatividad e iniciativa

A Pettatmarg 6,

ELABORADO POR REVISACO POR APROBADQ POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

it




7
ALY AR

<

‘Ministerio de Sal:zd

Personas que atendemcs personas

MANUAL DE ORGANIZACION Y
~ FUNCIONES *

DIRECCION GENERAL DE
EPIDEMIGLOGIA

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

OFICINA DE ORGANIZACION

LIMA 2011




CAPITULO I

CAPITULO LK

~

CAPITULO Ik

CAPITULC Iv:

CAPITULC V:

CAPITULO VI;

2 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION Pag. 2 de 48
iarme g Sy GENERAL DE EPIDEMIOLOGIA versén: 10
INDICE
DETALLE PAG

|

UBJETIVO Y ALCANCE
1.7 Chjetivo

1.2 Alcance
BASE LEGAL
CRITERIUS DEL DISENO

ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA
ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
6.1 ULireccion General 0e Epidemioiogia
6.2 Direccidin o Vigiiancia Epidemiolégica

8.3 Direccidn de inteligencia Sanitaria

A_Patacar:‘em 6.




= MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION Pag. 3 de 48

L Mtz catud GENERAL DE EPIDEMIOLOGIA Versién 1.0

CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

)

-

1.1. OBJETIVO

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General de Epidemiologia, es un
documento tecnico normativo de gestién, gue tiene los siguientes objetivos:

1.1.1 Definir y establecer las respensabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y
externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asighacion de
Personal,

1.1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como ta
coordinacién y comunicacién entre sus integrantes, eliminando duplicidad de esfuerzos,
confusidn e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos.

1.1.3 Servir como instrumento de comunicacidn e informacién para entrenar, capacitar y
orientar permanentemente al personal.

1.1.4 Establecer las bases para el sistema de control interno y facilitar el control de las
funciones deleaadas.

1.2. ALCANCE

El contenido del presente Manual de Organizaciéon y Funciones, es de aplicacién obligatoria a
quienes desempefian las funciones de los cargos gue conferman la Direccidn General de
Epidemiclogia del Mi::isterio de Salud.
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CAPITULO II: BASE LEGAL

- P\- .

La apli

cacién del presente Manual de Crganizacion y Funcicnes se sujeta a lo establecido en las

siguientes normas:

v

v

vV

Ley N° 27857, Ley del Ministerio de Salud,

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N® 276858 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del

Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 023-2005-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud, modificado por los D.S. N® 007-2006-8A, D.S. N® 023-2006-SA, D.S. N°
001-2007-8A, D.S. N7 011-2008-AS y D.S. N° 003-2010-SA,

Resolucion Suprema N° 013-2010-SA - Aprueba el Cuadrb para Asignacién de Personal del

Ministeric 4= Salud, modificado por Resolucion Ministeria! A1 70R-2010/MINSA.

v

Resolucion Ministerial N° 803-2006/MINSA - Aprugba ta Directiva N° 007-MINSA/OGPP V.02;
Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Mormatives de Gestion Institucional,
modificado por Resolucién Ministerial N° 808-2006/MINSA, Resolucién Ministerial N° 205-
2009/MINSA y Resolucion Ministerial N? 317-2008/MINSA,

Resolucion Ministerial N° 589-2007/MINSA, que-aprueba el Plan Nacional Concertado de

Sty
ba‘luu.

Resoiucion Ministerial N° 585-2008/MINSA - Aprueba e! Manual de Clasificacion de Cargos del

Ministerio de Salud, modificado por Resolucion Ministerial N° 554-.2010/MINSA.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION Pa

Version: 1.0

CAPITULO III: CRITERIOS DEL DISENO

Los siguientes criterics sirven de base para la formuiacién del presente Manual de Organizacién y
Funciones y se tomaran en cuenta para su actualizacion:

3.1

3.2.

3.3

3.4

3.5

3.6

Eficacia y Eficiencia

La eficacia estd expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar
metas y resultados planificados, por o que las funciones deben distribuirse’ adecuadamente
aprovechando al maximo los recursos disponibles; asi mismo deben permitir la evaluacion de
los resultados y orientarlos hacia el logro de los objetivos funcionales,

La eficiencia estd referida a producir el méximo resultado con e! minimo de recursos,
(materiales, energia, tiempo, etc). Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los
recursos, por lo tanto debe eliminarse duplicidad o superposicidn de funciones y atribuciones
entre funcionarios y servidores.

Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefarse en forma racional, con el fin de obtener el
maximo de efectividad ccin =l menor costo posible. -

tnidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

Autoridad y responsabilidad
Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, de modo que les permita a !os Directores de nivel superior delegar

_autoridad a los niveles inferiores.

Lac regneneahilidades deben ser claramente dafinidas, para que no exista el riesgo aue nueda
ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La delegacién de la autoridad debe tener un medic efective de control, pafa establecer el
cumptimiento de las funciones asignadas. Por su parte, tode empleado debe estar obligado a
informar a su superior sobre las actividades ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcién a
lo planificado.

Segregacion de Funciones

Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia y separacion
entre funciones incompatibles {autorizacion, ejecucién, registro, custodia de fondos, valores,
etc.), debiendo estos distribuirse entre varios cargos a fin de evitar que estas funciones
incompatibles se concentren en manos de una sola persona o unidad organica, ya que existiria
el riesgo de incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos,

Sistematizacion

Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos, y se interrelacionan con los
procesos, sub proceso y procedimientos. En tal sentido deben tener un fin, es decir definirse en
base a cumphmlento de objetivos funcionales orientados a la satisfaccién del usuario y estar

A Panstrr;'c 6.
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CAPITULO III: CRITERIOS DE DISENO (continuacién)

3.7

3.8

3.9

Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacién,
achicando y agilizando la cadena de mando y facilitando la ubicacion de personal profesional
en esos niveles, disminuyendo de esta forma los costos debido a que se requerira menos
cargos jefaturales, asi mismo permite comunicaciones directas, reduciendo las formalidades
burocraticas. ‘

Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente a fin de optimizar la capacidad de !a organizaciéon que le permita satisfacer
permanentemente las necesidades de sus usuarios externos e internos; debidos a que las
organizaciones se vuelven obsoletas o estan en continuo cambio e innovacion.

Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones

‘La organizacion debe responder a objetivos definidos en el procesg de planeamiento

estraiégico que le permita el uso racional de los recurscc materizles y financieros; asi como del
nctencial humano. : :

La organizacion es dinamica en tal sentido el Manuai de Organizacién y Funciones debe ser
actualizado, “en razén a la ejecucién de nuevas funciones '© reasignaciones funcionales,
buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de desarrollo entre los miembros de la unidad
organica.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica:

La Direccién General de Epidemiclogia es el drgano responsable de conducir ef desarrollo del
Sistema de Vigilancia Epidemiologica en Salud Publica a nivel nacional, asi como promociona y
facilita la_investigacién epidemiplogica aplicada, la formacién y enfrenamiento continuo
essecializade en Epidemiolegia y brinda asistencia necesaria para la prevencion y control de

endemias, epidemias y riesgos para la salud originades por los desasires naturales y otras
emergencias sanitarias.

La Direccion General de Epidemiologia tiene |a siguiente estructura organica:
Direccion General de Epidemiologia

- Direccion de Vigilancia Epidemiolégica
- Direccion de Inteligencia Sanitaria
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4.2 Organigrama Estructural: Usicacion en la Estructura Organica
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
FUNCIONAL (Continuacion)

4.3 Organigrama Funcional:

Pireccion General

Direccion de Vigilancia Direccidn de Inteligencia
Epidemiolégica Sanitaria
I | —
Equipo: Alertas, . L . " 1
Respuestas y Emergencia Eq;::i)l.alr?;e.lggrgla
Sanitaria - DSARES
; - Equipo: Analisis de
Equipo: Vigilancia de la Situacién de Salud -
Salud Publica - DSVSP

DSASIS

Qi
'y Por\fca;rera 6,
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS
] ] SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION| TOTAL | DEL CARGO
0O | P

DIRECCION GENERAL DE EPIDEMIOLOGIA
Director/a General 01121003 | SP-DS 1 1
Técnico/a en Archivo 011210086 SP-AP 1 1
Chofer 01121006 SP-AP 1 1
DIRECCION DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
Director/a Ejecutivo | 01121013 SP-DS 1 1
Supervisor/a |l 01121014 SP-EJ 2 2
Especialista en Epidemiotogia Il 01121015 SP-ES 8 7 1
Especialista en Salud Publica ll 01121015 SP-ES 9 ]
Especizalista en Salud Publica | 01121015 SP-ES 2 2
Técnico/a en Estadistica 011210186 SP-AP 3 3
DIRECCION DE INTELIGENCIA SANITARIA
Director/a Ejecutivo | 01121023 SP-DS 1 1]
Supervisor/z |l 01121024 SP-EJ 2 2.
Especialista en Epidemiologia 01121025 SP-ES 2 2
Especialista en Salud Publica |l 01121025 SP-ES 1 1

‘| Asistente Profesional | 01121025 SP-ES 2 2
Técnico/a Administrativo 1l 01121026 SP-AP 1 1
Auxiliar Administrativo 01121026 SP-AP 1 1|
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ORGANO: DIRECCION GENERAL DE EPIDEMICLOGIA

CARGO CLASIFICADO: Director/a General N° DE CARGOS \ N° CAP

CcODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01421003 01 | 870

1. FUNCION BASICA
* Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar los resultados y estrategias de la
epidemiologia a nivel nacional de acuerdo a los lineamientos de la politica sectorial a fin de contribuir a
mejorar los niveles de salud de la poblacion.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:

Depende de: Viceministro/a de Salud.

Supervisa Directamente al: Director/a Ejecutive de Vigllancia Epidemioldgica
Directorfa Ejecutivo de Inteligencia Sanitaria
Té&cnico/a en Archivo

7 Chofer
'\‘_( ~
e Coordina con: Asesores de Alia Direccidn, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros

Directivos del Ministerio de Salud y de sus Grganos Desconcentrados.

2 2 Relaciones Externas:
Coordina con: Funciorarios y Directivos. de Oraanismos Pubhcos del Ministeric de Saiud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Plblicas y Privadas, en asuntos de
su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representar al Ministerio de Salud, en comisiones, eventos y otros actos por deiegacion expresa.
= Proponer ta contratacion y designacion, de personal en la direccion generat a su cargo.
» Autorizar el destague y reasignacién. de personal a su cargo. ‘
s Asignar-funciones adicionales a los que se establecen en el MOF, al personal de la direccian general

Do f‘ﬂl’ﬂo
T e e

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Proponer, monitorear y evaluar las estrategias y planes de trabajo de la Direccién General de

. Epidemiologia, en el marco de las prioridades del Sector,

(.-l. b) Planear, organizar, dirigir, normar y conducir el Sistema Nacional de Vlgllnnma Epidemiolégica de

A, Szlud Publica a nivel nacional.

c) Planear, dirigir y controlar el proceso de anélisis de la situacién de salud para la determinacién de
pricridades. sanitarias.

d) Administrar, dirigir y controlar la implementacién y desarrollo del Sistema de Inteligencia Sanitaria
articulando los diferentes sistemas de informacian y planificacion sanitaria.

‘e) Proponer la aprobacién de normas técnicas en materia de Epidemiclogia.

fy Promover y desarrollar ia capacitacién y entrenamiento especializado en epidemiologia de los
recursos humanos del Sector Salud.

g) Disenar y mejorar continuamente el proceso de prevencidn y control de epidemias, emergencias y
desastres, en coordinacion con la Direccién General de Salud de las Personas, la Oficina General de
Defensa Nacional y otros érganos involucrados.

Organizar, dirigir y evaluar [as actividades desarrolladas por las direcciones ejecutlvas de vigilancia

- epidemiolégica y de Inteligencia Sanitaria.

i) Promover, ejecutar y difundir las investigaciones epidemiolégicas apiicadas, que permitan la
generacion de evidencias cientificas en salud publica para la prevencion y control de los dafos y
riesgos que afectan lz salud de ia poblacion.

i} Establecer y controlar las bases epidemiologicas para ia prevencion y control de las enfermedades

eI transmisibles y no transmisibles a nivel nacional.

/\ ';q;;,,'j{,g,\x-‘iv)ﬁ Realizar coordinaciones de caracter intra y extra institucional con ias direcciones y/o orgamsmos

“%?\ mvolucrados con ta vngnanma epndemmioglca

=
—
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m) Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas del secter y de ‘a2 Red Nacional
de Epidemiclogia.
n) ‘Elevar al Viceministro de Salud informes finales y propuestas inherentes a la Oficina General de
Epidemiologia para su conocimientc y aprobacién, _
0) Absolver las consultas referentes a temas de la Direccion General solicitados por la Alta Direccion.
p) Las demas funciones gue le asigne el/la Viceministro/a de Salud.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

+ Titulo Profesional Universitario.

» Especializacién en Administracion de Servicios de Salud ¢ afines.

¢ FEstudios de-Maestria en Salud Publica o de Gerencia de Proyectos Clenczas Scciales o similares
que incluya cursos relacionado con la especialidad.

Experiencia _
» Mas de cinco (5) afics de experiencia desempefiando funcicnes en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

s Liderazgo.

e (Capacidad Qrganizativa.

« Capacidad para la toma de decisiones.
» FEtica y valors<: Solidaridad y honradez.

A Pmac\auera G,

ELABORADO POR REVISADC POR X APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: DIRECCION GENERAL DE EPIDEMIOLOGIA
CARGO CLASIFICADQ: Técnico/a en Archivo N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01121006 01 871
1. FUNCION BASICA :
Efectuar actividades de recepcién, archivo, conservacion y custodia de toda la documentacion
derivados a la Direccién General de Epidemiologia, aplicando las normas técnicas dei Sistema Nacional
de Archivo.
2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a General de Epidemiologia.
Supervisa Directamente a; Ninguna
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Qrganicas del Ministerio de Salud y
_ Organos Desconcentrados, gue se le encarguen.
a .
w7 2.2 Relaciones Externas:
N Ninguna.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar y controlar las actividades referidas a la conservacion, mantenimiento y mangjo de ta
documentacion a ser ingresados en el archivo.
by Ordenar, ciasificar, anexar, foliar y registrar los documentos.
c) Armar expedientes en sus cajas respectivas, identificarlas y archivarlas.
d) Registrar y controlar la salida y reingreso de la documentacion del archivo.
g) Tiealizar y controlar la reproduccion computarizada de la documentacion autorizada.
f) Archivar Resoluciones Directorales originales en orden correlativo, en caso corresponda.
g) Realizar el Inventario del acervo documentario de! archivo. segin formato de! Archivo General.
h) Mantener ordenado el Archivo de la Direccion General de Epidemiclogia.
i) Verificar la operatividzd v uso racional de los eguipos, sistemas, instalaciones, mobiliario y otros
recursos asignados.
B i) Efectuar la transferencia de los documentos del archivo de la Oficina de Eridemiologia al archivo
£ Central.
N k) Emiiir informas sstadisticos suibre ia documentacion archivada.
_ 1) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
m) Maniener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades gue ha
desarroliado.
n} Las demas funciones gue le asigne el Director/a General de Epidemiologia.
5. REQUISITOS MiNIMOS
Educacion
s Titulo Técnico de Instituto Superici, especializado en técnicas archivistas.
Experiencia
+ Tres (3) afos de experiencia desempenfando funciones en cargos similares.
Capacidad, habilidades y aptitudes
s Capacidad para trabajar en eguipo.
. s (apacidad para trabajar bajo presién.
LTy . ..
K,@e?ﬁf:R + De atencion y servicio. 7
f{\ﬁ}“““ 2\ »  Manejo de herramientas informaticas. & e §
<.<§ AT - Etica y valores: Solidaridad y honradez. .
D
S REVISADG POR | APRCBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
s | | H 4
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ORGANO: DIRECCION GENERAL DE EPIDEMIOLOGIA |
CARGO CLASIFICADO: Chofer - N° DE CARGOS N° CAP |
|
|

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 01121008 01 872
1. FUNCION BASICA
Cpnducxr el vehiculo de transporte y efectuar el mantenimiento operativo de ios mismos.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a General de Epidemiclogia y funcionaimente de |la Oficina de Logistica de la
Oficina General de Administracion.

Supervisa Directamente a: Ninguna

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
(""\ ~ Ninguna.

- 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
&) Conducir vehicuios de transportes trzclz dando- 2l personal yio carga  que
General, observando las normas de buena conducta y normas de transito.
b) ~ Solicitar al jefe inmediato la dotacion oportuna de combustible, dando la conformidad de su
" recepcian.
c) Transportar carga sujeta a norma y categoria vehicular.
~d) Efectuar mantenimiento operativo del vehiculo a su cargo.
e} Revisar periddicamente las partes esenciales del vehiculo asignado, a fin detectar posibles faltas en
" su funcionamiento. )
fy Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo y/o reparaciones que le corresponde al
. vehicylo ac:mn;:zdn
g) Mantener el vehiculo asignado en busn cstado
= ‘h) Mantener informado a su jefe inmediato sobre las ocurrencias presentadas del servicio.
i) Firmar los vales de gasoclina y demas carburantes como servicios de mantenimignto recibidos per los

D
p
; .'
o
]
D
)
=3
n

1
o
3

. proveedores de bienes y servicios, para ser einiregados a su Jefe inmediato.

{1 ~ 1) Darconformidad dentro de su competencia al mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo.

N *K) Registrar diariamente los datos en la libreta de Control de! Vehicuio o Bitacora respecto al recorrido,
consumo de combustible, posibles incidencias durante el recorrido, mantenimiento reparaciéon entre
otros y presentar a la Oficina de Logistica para los controles correspondientes,

) Cumplir.con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

m) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades gue ha

" desarrollado. . |
. n) Las demas funciones que le asigne el Director/a General de Epidemiologia.

w@n o5, REGUISITOS MINIMOS
%, Educacién
. Educacidn secundaria concluida.
Poseer licencia de conducir profesinnal A-1.
Conocimiento de las reglas y rutas de transito del pais.
g « Conccimientos sobre mecanica automotriz.

s,
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o
o Capacidad, habilidades y aptitudes ‘?Fr--*rcx-'—\"a
‘s Capacidad para trabajar en eguipo. _ R
- » - Eticay valores:-Solidaridad y honradez. - - '

ELABORADOPOR - REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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CAPITULO VI: DESGRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

5.2 DIRECCION DE VIGILAMCIA EPIDEMIOLOGICA
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo

N° DE CARGOS | N°CAP

01121013 01 | 873

2.1

a)
b)
c)
d)
e)
)
a)
3
53
h)
i)
)
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:

FUNCION BASICA :

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar {as actividades técnicas normativas de la Direccién de
Vigilancia Epidemioldgica e implementar las politicas, objetivos y estrategias nacionales relacionados a
la Vigilancia Epidemioldgica.

RELACIONES

Relaciones lr!ternas:'
Depende de; Director/a General de Epidemiologia.
Supervisa Directamente a: (2) Supervisor/a ll

Coordina con: Asesores de Alta Direccion, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros
Directivos del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con: Directivos de Organismos Publicos del Ministeric de Salud, Gobiernos Regionales y
demas Instituciones Publicas v Privadas, en asuntas de su competencia.

‘3. ATRIBUCIONES.DEL CARGO

Representar o reemplazar al Director/a General de Epldemlolog|a por delegacion expresa

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir y supervisar el disefio e implementacion del Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiclogica y
los subsistemas de vigilancia epidemioldgica en Salud Publica de las enfermedades transmisibles,
no trasmisibles y otros dafos o eventos de importancia en salud publica.

Dirigir, supervisar y evatuar los planes de trabajo y e
plblica y de alerta respuesta a emergencias sanitarias.

Formular vy supervisar la implementacidén de las normas de Vigilancia E
Publica.

Dirigir y coordinar las acciones para velar por el cumplimiento del Renlamento Sanitario
Internacional y otros acuerdos internacionales de salud.

Articular los sistemas de informacién para el desarrollo de la Vigilancia Epidemiolégica en Salud
Publica.

Monitorear y evaluar los procesos de Vigilancia EpldemIOIOgiCa en Sz=lud Publica.

Qrganizar, evaluar y coordinar las acciones de asistencia técnica a las Direcciones Regionales de
Salud o la que haga sus veces, para la vigilancia en salud publica ante brotes epidémicos y otfras
emergencias sanitarias. ‘

Revisar los reportes e informes sobre la siuacidn epidemioldgica y sus determinantes de las
enfermedades v otros eventos sujetos a Vigitancia Epidemioldgica en salud Publica a nivel nacional,
antes de su publicacion,

Convocar a reuniones de coordinacion con instituciones del sector en situaciones de epidemias y
otras emergencias sanitarias.

Detectar y comunicar oportunamente la ocurrencia de brotes epidémicos o incremento de riesgos
para la salud. ,

Articular acciones para la identificacidon y definicién de situaciones de emergencia sanitarias y
coordinacion de |la respuesta.

Comunicar la Alerta Epidemiolégica a la Alta Direccidn o Direcciones Generales.

Dirigir la evaluacion de riesgo potencial epidémico después de desasires naturales y en
emergencias sanifarias.

Vigilar e implementar la Sala de Siiuacién de Salud con posterioridad a desastres naturales y otras
emergencias sanitarias.

Representar a la Direccion General de Epidemiologia para la coordinacién con otros sectores sobre
el mecanismo de respuesta ante epidemias, pandemias y otras emergencias sanitarias.

Emitir informes a la Direccién General de Epidemiologia.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno de Trabajo.

emmko

:rategias nacionales de vigilancia en salud

otle]

pidemioidgica en Salud




& MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION Pag. 17de 48

i e st GENERAL DE EPIDEMIOLOGIA

Version : 1.0

rn Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroltado.

s) Las demas funciones que le asigne el Director/a General de Epidemiologia.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

= Titulo Profesional Universitario relacionados con la especialidad.
= Especializacion en Administracion de Servicios de Salud ¢ afines.
« (Grado de Maestria o relacionados con la especialidad (opcional).

Experiencia
¢« . Cinco {5) afos de experiencia desempefandc funciones en cargos simiiares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
"« Liderazgo.
s Capacidad organizativa.
« Capacidad para la toma de decisiones.
» Eticay valores: Sclidaridad y honradez.

REVISADO POR APRQOBADO POR 1 ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

| | I
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - Equipo de Vigilanciz de ia

Salud Publica
CARGO CLASIFICADO: Supervisor i | N°DE CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01121014 | 01 | 874

RN

1. FUNCION BASICA
Supervisar y evaluar la ejecucidon de las actividadss técnico-normativas relacionadas cen la vigilancia
epidemiotdgica en salud publica de los riesgos y dafos de las enfermedades transmisibles y no
transmisibles.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones internas:

Depende dg; Director/a Ejecutivo de Vigilancia Epidemioldgica.

Supervisa Directamente al: Especialista en Epidemiologia Il
o Especialista en Salud Publica Ii
Especialista en Salud Publica |

Técnico/a en Estadistica

Coordina con: Directivos, Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos vy
Unidades Organicas de! Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados,
en temas de su ambito funcional

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con: Directivos y Profesionales de QOrganismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Insiituciones Publicas y Privadas, que se le
encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Representar o reemplazar al Director/a Ejecutivo o al Director/a General de Epidemiologia por
dalegacidn expresa.

4. FUNCIONES FRPECIFICAS

a) Supervisar y participar en la eiaboracion o actualizacion de la propuesta del disefioc de los
subsisiemas nacionales de vigilancia epidemioidgica en salud puoblica de las enfermedades
transmisibles, no transmisibles. -

b). Surervisar y pariicipar en la formulacion def plan de trabajo y estrategias de la Direccion Ejecutiva,

¢) Monitorear y evaluar el cumplimiento del plan de trabajo de fa Direccion.

d} Coordinar y revisar la formutacién y actualizacion de documentos normativos de la Vigilancia
Epidemiologica en Salud Publica.

e) Coordinar, supervisar y controlar la asistencia técnica sobre temas de vigilancia epidemiologica en
salud plblica a las Direcciones Regiones de Salud,

f) Monitorear e informar de las .acciones para ef cumplimiento de las normas y acuerdos estabiecides
en el Reglamento Sanitario Internacional y otros acuerdos internacionales de salud.

g} Supervisar el cumglimianio del monitoreo y evaluacién de los procesos de la vigilancia
epidemiologica. _

h) Coordinar y monitorear la elaboracion de informes sobre la situacion epidemioldgica y sus
determinantes de las enfermedades y otros eventos sujetos a vigilancia epidemioldgica.

i) Coordinar las acciones para la articulacién de los sistemas de informacion.

I} . Coordinar las actividades de Vigilancia epidemioldgica con diferenies instituciones de!l sector.

k) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

. Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades gue ha

o]
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
= Titulo Profesional de Medico o enfermera.
s Titulo de Especialista en Epidemiologia de Campo

Experiencia
« Cinco (5) afos de experiencia desempefando funciones en cargos similares.

- Capacidad, habilidades y aptitudes
» Manejo de Herramientas informaticas.
s Liderazgo.
» Capacidad Organizativa. .
e Capacidad para la toma de decisiones.
'« FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
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UN'DAD ORGANICA: DIRECCION DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA — Eguipo de Vigilancia de la Salud (

Publica
CARGO CLASIFICADO: Especialista en Epidemiologia Il N° DE CARGOS | N°CAP ‘
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01121015 05 | 876-880

1. FUNCION BASICA |
Planificar, Programar, supervisar y evaluar las actividades de los subsistemas de vigilancia
epidemiolégica en salud publica.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:

Depende de: Supervisor/a ||
Supervisa Directamente a: Ninguna.

Coordina con: Ejecutivos, Supervisores, Profesionales y personal de apoyo de ios Crganos vy

("‘a Unidades Organicas del Ministeric de Salud y de sus Crganos Desconcentrados,
e A en temas de su ambito de funcional segun le sea delegada por su jefe inmediato
~ : superior. :

2.2 Relaciones Externas:

" Coordina con: Directives y Profesionales de. Qrganismos Pulklicos del Ministeric de Salud,
Gobiernos Regicnales y demas Instituciones Pukblicas y Privadas, que se le
encarguen,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS :
a} Elaborar propuesta de disefic de los subsistemas de vigilancia epidemicldgica en salud publica de |
las enfermedades transmisibles y ne transmisibles. _
b) Elaborar y proponer documentos normativos de la vigilancia epidemioldgica en salud publica de las
enfermedades transmisibles y no transniisibles.
c) Participar en acciones de vigilancia epidemiologica en salud publica de las enfermedades
transmisibles y no transmisibles con otras instituciones.
(_:/;; d) Elaborar y proponer el plan de trabajo y estrategias de la Direccidn Ejecutiva.
( ‘,', &) Brindar asistencia técnica en la vigilancia epidemioldgica en salud publica de ‘las enfermadades
transmisibles y no transmisibles.
f) Participar en la asistencia técnica para la evaluacion del riesgo potencial epidémico ‘
g} Desarrollar acciones que contribuyan a velar por el cumplimientc del Reglamento Sanitario l
Internacional y otros acuerdos internacionales de salud. |
h} Monitorear y evaluar el cumplimiento de los procesos de vigilancia epidemiolégica en salud a su }
carga. ' |
i) Analizar la informacion periddicamente.
i) Emitir opinidn técnica en los temas de su competencia.
K) Formulary desarrollar propusstas para la articulacién de los sistemas de informacién.
Iy Elaborar propuestas de Alerta Epirdemiologica ante riesgos y emergencias sanitarias.
m) Participar en la respuesta de brotes epidémicos u otras emergencias sanitarias.
n) Elaborar informes técnicos sobre la evaluacion de riesgo.
o) Elaborar reportes de nivel nacional de la vigilancia epidemiolégica en salud publica de las
enfermedades transmisibles y no transmisibles.
Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamentoe interno de Trabajo.
Mantener permanentemente inforado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.
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Educacion

‘afo.

Experiencia

5. REQUISITOS MINIMOS

» Titulo Profesional Universitario en Cizncias de la Salud.
» Estudios de especializacion en epidemioclogia de campo, relacionada a las funciones no menor de un

« Cinco (5) afios de experiencia desempefiando funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

s Capacidad analitica y organizativa. .

» Capacidad para trabajar en equipo.

o FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE VIGILANCIA ERFIDEMIOLCGICA —~ Equipo de Vlgllanma de la Salud

Publica
CARGO CLASIFICADO: Especialista en Salud Publica ll N° DE CARGOS Ne CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01121015 06 884 - 888

| ¢ Titulo Profesional Universitario en.Ciencias de la Salud o &fines.

1. FUNCION BASICA
Monitorear y efectuar el analisis, sequimiento e investigacion de la vigilancia epidemiolagica en salud
publica de las enfermedades transmisibles y no transmisibles.

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:

Depende de: Supervisor/a |l

Coordina con: Ejeculivos, Supervisores, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y
Unidades Organicas del Ministerio de Szlud y de sus Organos Desconcentrados,
en temas de su ambito de funcional,

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministeric de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, gue se le
encarguen,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la elaboracidn o actualizacién de la propuesta del disefio de los subsisiemas

" nacionales de vigilancia epidemioldgica en salud publica de las enfermedades transmisibles y no
transmisibles.

b} Elaborar y proponer el plan de trabajo y estrategias de Iz Direccion Ejecutiva.

¢) Participar en la asistencia técnica sobre temas de wglldnma epidemiclégica en salud publica a las
Direcciones Regionales de Saiud.

d) Participar en el desarrollo de las acciones que contribuyan en velar por el cumplimiento del

. Reglamento Sanitario Internacional y otros acuerdos internacionales de salud.
e) Participar en el monitoreo v evaluacion del cumplimiento de los procesos de vigilancia
- epidemioldgica a su cargo.

f)y Elaborar informes sobre la situacion epidemiolégica y sus determinantes de las enfermedades y
otros eventos sujetos a vigilancia epidemiolégica.

g} Proponer estrategias para la articulacién de los sistemas de infcrmacion.

h} Proponer las alertas epidemiolégicas ante riesgos y emergenciss sanitarias.

i) Participar en situaciones de emerygencias sanitarias o brotes epidémicos.

j) -Apoyar en la evaluacion de riesgo potencial epldemlco después de desastres naturales y en otras
emergencias sanitarias.

k) - Cumplir con las Normas, Proceaimientos, Dlsposn:lones Internas y Reglamento Internc de Trabajo.

I} Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

m) Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo de Vigilancia Epidemiologica.

: 7)% REQUISITOS MINIMOS

Educicion

Especializacion relacionada a salud publica no menor de un afio.
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Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad analitica y organizativa.
+ Capacidad para trabajar en equipo.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.
3. Purtocqrrera G. .
]
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA ~ Equipo de Vigilancia de la Salud

Puablica
CARGO CLASIFICADO: Especialista en Silud Pdblica | __| N°DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0112101& 02 893 - 894

1. FUNCION BASICA

Participar en la elaboracion, monitoreo, evaluacion y seguimiento de la vigilancia epidemiolégica en
salud publica de los dafios a su cargo,

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:

Depende de: Supervisor/a Il

Coordina con: Ejecutivos, Supervisor |, Profesionales y personal de apoyo de los Organos
Unidades Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados,
en temas de su ambito de funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con: Directivos y Frofesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que le encargue
el supervisor Il
3. ATR[BUCIONES DEL CARGO

e Ninguna.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la elaboracion o actualizacion de la propuesta del disefio de los subsistemas
nacionales de vigilancia epidemioidgica en salud piblica de las enfermedades transmisibles, no
transmisibles.

- b) Participar en la formulacion de plan de trabajo y estrategias de la Direccion Ejecutiva.

c) Participar en ta formulacién y actualizacion de documentos normativos de la Vigilancia
Epidemiolégica en Salud Publica.

d) Brindar asistencia técnica sobre' temas de vigilancia epidemiologica en salud publica a las

. Direcciones Regionales de Salud.

e} Participar en acciones que contribuyan con el cumpllmlento del Reglamento Sanitario Internacional y
'otros acuerdos internacionales de salud.

f} Meonitorear y evaluar de los procesos de la vigilancia eptdemiologica de los dafios o eventos a su
cargo.

g) Elaborar informes sobre la situacion epidemioldgica y sus detarminantes de las enfermedades y

, otros eventos sujetos a vigilancia epidemioldgica a su cargo.

h) Participar y proponer estrategias para la articulacién de los sistemas de informacion.

iy Elaborar alertas epidemioldgicas.

i) Participar en situaciones de emergancias sanitarias o brotzs epicémicos.

k) Apoyar en la evaluacién de riergo potencial epidémico después de desastres naturales y en otras
emergencias sanitarias.

{y Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Irternas y Reglamento Interno de Trabajo.

m) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

n) ~Las demas funciones que le asigne e! Director/a Ejecutivo de Vigilancia Zpidemiologica.

5. REQUISITOS MINIMOS
0’"’::* . Educacién

‘% e Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud o zfines.

s Estudios de Maestria en Salud Publica o afines.

+ Estudios de especializacién en epidemiologia de campo o estudios de nivel post grado en
epidemioclogia.

Experiencia

e Cinco (5) afios de experiencia desempefiando funciones en cargos similares.

. Capacidad, habilidades y aptitudes: .

« Capacidad analitica y organizativa,

s Capacidad para trabajar en equipc.
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« Eticay valores: Solidaridad y honradez. —
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA — Equipo de Vigilancia de la Salud

Fublica
CARGO CLASIFICADO: Técnico/a en Estadistica N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQO: 01121016 03 895 -~ 897

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de recopilacion, validacion, analisis y procesamiento de la informacion estadistica
de |a Direccién de Vigilancia Epidemiol¢gica.

2. RELACIONES :
2.1 Relaciones Internas: ;

- Depende de: Supervisor/a |l — Equipo de Vigilancia de la Salud Publica.

Coordina con: Personal de apoyc de los Organos y Uniciades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos Desconcentrados, que se le encarguen.

o~ : 2.2 Relaciones Externas:
“Ninguna,

._: -

Jry
il

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en el desarrollo e implementacion de herramientas informaticas para la Vigilancia de la Salud
' Publica.
) Apoyar en los procedimientos de control de calidad de las bases de notificacion.
c) Efectuar la recopilacion y validacion de |a informacion estad(stica.
d) Participar en la asistencia técnica a'las oficinas regionales en el campo de su competencia.
e) Analizar, controlar y procesar la informacion estadistica recopilada.
f) Participar en la elaboracion de sala situacional de Salud.
g) Emitir reportes estadisticos de la informacion procesada.
h) Integrar la base de datos de diferentes fuentes de informacidn.
i) Aplicar y desarrollar herramientas estadistica e informatica para situzciones de brotes y otras
emergencias sanitarias.
j}  Participar en la respuesta de brotes epidémicos u otras emargencias sanitarias.
k) ‘Cumplir con las Normas, Procediinientos, Disposiciones Internas y Reglemento Interno de Trabajo.
!)  Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrcllado.
~m} Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutive de Vigilancia Epidemiologica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
o Estudios universitarios relacionados con la especialidad, no menor a seis (06) semestres

Experiencia
"o Tres (3) afos de experiencia desempefiando funcicnes en cargo:s similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
« Capacidad para trabajar en equipo.
« . Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE VIGGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - Equipo de Alertas y Respuestas

Brotes y Emergencizs Sanitarias

CARGO CLASIFICADO: Supervisoria Il N° DE CARGOS. N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01121014 1 875
1. FUNCION BASICA

Supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades técnico-normativas relacionadas con la vigilancia
epidemiologica en salud publica de enfermedades metaxénicas, zoonosis, riesgos ambientales, brotes y
postdesastres.

"RELACIONES -

2.1 Relaciones Internas:

Depende de: Director/a Ejecutivo de Vigilancia Epidemiolégica.

Supervisa Directamente al: Espiecialista en Epidemiclogia (!
Especialista en Salud PUblica i
Espezialista en Salud Publica |

Coordina con: Directivos, Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y
Unidades Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados,
en temas de su ambito funcianal.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con: Directivos ; Frofesionales de Organicmos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le
encarguen.

ATRIBUGIONES DEL CARGO

 « De representacion del area funcional ante la Jefatura de la Direccion de Vigilancia Epidemiolégica.

+ De Control y supervision de todas las actividades del equipo a su cargo.
« De convocatoria a reuniones del personal del area funcional.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y participar en la elaboracion o actualizacion de la propuesta del disefio de los
subsistemas nacionales de vigilancia epidemiolégica en salud puablica de las enfermedades
metaxénicas, Zoonosis, riesgos ambientales, brotes y postdesastres.

b) Supervisar y participar en la formulacion del plan de trabajo y estrategias de la Direccidn Ejecutiva.

¢) Monitorear y evaluar el cumplimiento del plan de trabajo y estrategias de |a Direccion Ejecutiva.

" d) Coordinar y revisar la formulacion y actualizacion de documentos normativos de la Vigilancia

Epidemioclagica en Salud Puablica.
e} Coordinar la as:stenua técnica para la respuesta ante situaciones de brotes y emergencias
sanitarias y de la vigilancia de enfermedades metaxénicas, zoonosis y riesgos ambientales y
- postdesastres.
f) Monitorear e informar de las acciones para el cumplimiento del Reglamento Sanitario internacional y
olros acuerdos internacionales de salud.
. Coordinar y monitorear la elaboracion de informes sobre brotes epidémicos y otras emergencias
sanitarias.
Coordinar las actividades de Alerta Respuesta con otras instituciones del sector. -
Consclidar y revisar informes schre la detecciéon de brotes epidémicos o incremento de riesgos a la
salud,
Evaluar en forma permanente |a situacion brotes epidémicos y otras emergencias sanitarias.
Proponer estrategias para la respuesta a brotes epidémicos y otras emergencias sanitarias.
Coordinar la elaboracion de evaluacion de riesgo potencial epidémico después de desasires
naturales y en otras emergencias sanitarias.
m) Coordinar la elaboracién de salas de situacion de salud en situaciones de emergencias y desastres.
) Coordinar con el Cenira-de Operaciones de Emergencia - COE y otras instancias en situaciones de
emergencias y des gﬂ‘ﬁé’*ﬁ rales para la implementacién Plan de Respuesta.
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0) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas v Reglamento Interno de Trabajo.

p) Mantener permanentemente informado a su superior inmedizto sobre las actividades que ha
desarrollado.

q} Las demas funcicnes que le asigne el Director/a Ejecutivo d2 Vigilancia Epidemiclagica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Titulo Profesional Universitario.
« Estudios de especializacion o capacitacion, relacionadas a las funciones del cargo.
+ Estudios de Maestria que incluya cursos relacionados con la especialidad.
s Lectura y comprension del inglés.

Experiencia
« Cinca (5) afos de experiencia deseinpefando funciones en cargos similares,

Capacidad, habilidades y aptitudes
« Manejo de Herramientas informaticas.

7 * Lliderazgo. :
Q;(" s Capacidad Organizativa.
~ - + -Capacidad para la toma de decisiones.

» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA -- Equipo de Alertas y Respuestas
Brotes y Emergencias Sanitarias

CARGO CLASIFICADO: Especiali'sta en Epidemiologia Il N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01121215 03 B81 - 883

1. FUNCION BASICA _
Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del subsisiema de vigilancia epidemijolégica
en salud publica de las enfermedade: metaxenicas, zoonoticas y riesgos ambientales.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:

Depende de: Supervisor/a Il — Equipo de Alertas y Respuesias Brotes y Emergencias Sanitarias.

Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyc de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas
de su ambito de funcional.

2.2 Relaciones Externas:

- Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Rejionales y demés instituciones Publicas y Privadas, que se le
encarguen,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
"~ « De convocatoria a reuniones del personal del area funcional.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar la propuesta del disefio de los subsistemas de vigilancia epidemiclégica en salud publica
de las enfermedades metaxenicas, zoonoticas y riesgos ainbientales.
by Elaborar o actualizar documentos normativos en temas de Alerta y Respuesta a Emergencias
Sanitarias y Salud publica, riesgos ambientales, zoonosis ¥ enfermedades metaxénicas.
c) Brindar asistencia técnica para la investigacion, control de brotes y otris emergencias sanitarias;
riesgos ambientales, zoonosis y metaxénicas. ‘
d) Proponer estrategias para el Jortalecimiento de la organizacion y respuesta de los equipos
Tegionales en cumplimiento del Reglamento Sanitario Internacional.
e) Analizar informacion de diferemes fuentes formales y no formales pa'a la deteccion oportuna de
- brotes epidémicos, epidemias y riesgos para la salud.
Elaborar informes relacionados a situaciones de brotes epidémicos y de emergencias sanitarias.
Participar en acciones de Alerta respuesta con otras instituciones.
Revisar diferentes fuentes de inforrnacién para la deteccion oportuna de brotes epidémicos.
Elaborar reportes e informes de la ocurrencia de brotes epidémicos, incremento de riesgos u otras
emergencias sanitarias,
Participar en la intervencion de brotes epidémicos y otras smergencias sanitarias.
Evaluar en forma permanente la siluacidn brotes epidémicos y otras emergencias sanitarias.
Proponer estrategias para la res)ussta a brotes epidémicos y otras emergencias sanitarias.
Participar en la asislencia técnica para la evaluacién de riesgo potencial.
Brindar asistencia técnica a los equipos regionales para |z elaboracion de las salas de situacién de
' salud durante emergencias saniiarias y desastres.
Elaborar salas de situacion a nivel nacional.
- Participar en reuniones interinstitucionales en temas referentes a respuesta frente a emergencias y
desastres, segun le sea asignado.
Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado. '
Las demas funciones que le asigne el Supervisor/a Il = Equipo de Alertas y Respuestas Brotes y
Emergencias Sanitarias.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

o Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud.

« Especializacion relacionada a las funciones no menor de un afo.
« Estudios de Maestria en Salud Publica o epidemiclogia.

Experiencia

« Cinco (5) afios de experiencia desempefiando funciones en cargos similares,

Capacidad, habilidades y aptitudes

o Capacidad analitica y organizativa. .
« -Capacidad para trabajar en equipo.

t\iga y valores: Solidaridad y honradez.

A Portotgingie 6.
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE VIGILANCIA EPIDEMIOLCGICA — Equipo de Alertas y Respuestas
Brotes y Emergencizs Sanitarias

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Salud Publica Il N° DE CARGOS N°e CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: ) 01121C15 03 890 - 892

1. FUNCION BASICA .
Monitorear y efectuar el analisis, seguimiento e investigacién de la vigilancia epidemioldgica en salud
publica de enfermedades metaxénicas, zoonosis, riesgos ambientales, brotes y postdesastres.

2. REI.ACIONES
2.1 Relaciones lnternas:
Depende de: Supervisorfa || '

Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apeyo de los Organos y Unidades Organicas
del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de su ambito
de funcional.

2.2 Re_laciones Externas:

Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le
encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Elaborar la propuesta del disefio e los subsistemas de vigilancia epidemiclégica en salud publica de
las enfermedades metaxenicas. zronoticas y riesgos ambientales.
b} Elaborar o actualizar documentos normativos en temas de Alerta ¥ Respuesta a Emergencias
Sanitarias y Salud publica, ries gos ambientales, zoonosis y enfermedades metaxénicas.
¢) Brindar asistencia técnica para [a investigacion, coritrol de brotes ‘epidémicos, emergencias
sanitarias, riesgos ambientales, zoonosis y metaxeénicas.
d} Proponer estrategias para el fortalecimiento de la organizacion y respuesta de los equnpos regionales
en cumplimiento del Reglamento Sanitario Internacional.
e) Analizar y revisar la informacion de diferentes fuentes formales y no formales para la deteccion
oportuna de brotes epideémicos, epidemias y riesgos para la salud.
f} Participar en acciones de Alerta y Respuesta a Emergencias ‘3anitarias y Salud publica, riesgos
ambientales, zoonosis y enfermedades metaxénicas con olras instituciones.
g) Elaborar reportes e informes de la ccurrencia de brotes epidémicos, incrementc de riesgos u otras
emergencias sanitarias.
“h) Participar en la intervencion de brctes epidémicos y otras emergencias sanitarias.
iy Ewvaluar en forma permanente la siluacion brotes epidémicos y otras emergencias sanitarias.
i} Proponer estrategias para la respuesta a brotes epidémicos y otras emergencias sanitarias.
k) Participar en la asistencia técnica para la evaluacién de riesgo potencial.
I} Elaborar informes relacionades a siluaciones de brotes epidémicos y de emergencias sanitarizs.
m) Brindar asistencia tecnica a los equipos regionales para la elaboracian e las salas de situacion de
salud durante emergencias sanitarias y desastres.
n) Evaluar la Sala de Situacion de Salud y elaborar inforines técnicos.
o) Implementar la Sala de Situacion de Salud en situaciones de de:sastre de alcance nacional.
p) Participar en reunicnes interinstitucionales en temas referante; a respuesta frente a emergencias y
desastres, segun le sea asignado..
q) Cumplir con las Normas, Procedimizntos, Disposiciones Inlernas y Reglamento Interno de Trabajo.
r) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobie las actividades que ha

o oz desarrolado. _
L fchas demas funcicnes que le asigne el Superwsor/a Il — Zquipo de Alertas y Respuestas Brotes y
Ty t\‘nergenclas Sanitarias
c.-g}

@/

A Partoshireio 6.
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i GENERAL DE EPIDEMIOLOGIA Version - 1.0
5. REQUISITOS MINIMOS
- Educacién '
-« Tituo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud o afines.
= Especializacion relacionada a salud plblica no menor de un afio.
Experiencia
¢« Cinco (5) afos de experiencia desempefando funciones en cargos similares.
Capacidad, habilidades y aptitudes
« Capacidad analitica y organizativa.
« Capacidad para trabajar en eqguipo.
o Etica y valores: Sofidaridad y honradez.
i
\
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UNlDAD ORGANICA: DIRECCION DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - Equipo de Alertas y Respuestas
Brotes y Emergencias Sanitarias

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Salud Publica 1 N° DE CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01121015 02 833 - 894

1. FUNCION BASICA
- Elaborar, monitorear, evaluar los subsistemas de vigilancia epidemiocligica en salud publica e
investigacion de vigilancia epidemiologica de la violencia familiar.

2. RELACIONES:
2.1 Relaciones Internas:

Depende de: Supervisor/a ||

Supervisa Directamente a:Ninguna

Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
T, Organicas del IMinisterio de Salud y de sus Organcs [desconcentrados, en temas

(l 1]
kl_ . de su ambito de funcional.

2.2 Relaciones Externas:

~ Coordina con: Directivos y Prafesionales de Organismaos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le
encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Eiaborar la propuesta del disefio de los subsistemas d2 vigilancia epidemiolégica en salud publica de
. .las enfermedades metaxenicas, zoonaoticas y riesgos ambientales.
b} Elaborar o actualizar documentos naormativos en temas de Alerta y Respuesla a Emergencias
Sanitarias y Salud publica, riesgos ambientales, zoonosis y enfermedades metaxénicas.
¢) Brindar asistencia técnica para |a investigacion, control de brotes y otras emergencias sanitarias;
riesgos ambientales, zoonosis y metaxenicas.
_ d) - Proponer estrategias para el fortalecimiento de la organizacion y respuesta de los equipos
Gj\ regionales en cumplimiento del Reglamento Sanitario Internacional.
. e) Analizar y revisar la informacion e diferentes fuentes formales y no formales para la deteccion
aportuna de brotes epidémicos, ‘e pidemias y riesgos para la safud.
f)  Elaborar informes relacionados a situaciones de brotes epidémicos y de emergencias sanitarias.
g) Participar en acciones de Alerta respuesta con otras instituciones.
h) = Elaborar reportes e informes de la ocurrencia de brotes epidémicos, incremento de riesgos u ctras
emergencias sanitarias.
i) Participar en la intervencion de broiss epidémicos y otras emergencias sanitarias.
i) Evaluar en forma permanente la situacion brotes epidémicos y otras emergencias sanitarias.
k} Proponer estrategias para la respuesta a brotes epidémicos y otras emergencias sanitarias,
) Participar en la asistencia técnica para 'a evaluacion de riesgo potencial.
--------- m) Elaborar informes técnicos sobre la evaluacion de riesgo.
@ n) Brindar asistencia técnica a los equipos regionales para la elaboracion de las salas de situacion de
salud durante emergencias sanitarias y desastres.
N / _Evaluar la Sala de Situacion de Salud y elaborar informes técnicos.
SRy p) Implementar la Sala de Situaciér d2 Salud en situaciones de: desastre de alcance nacional.
" g) Participar en reuniones interinstilucionales en temas referentes a respuesta frente a emergencias y
desastres, segun le sea asignado.
Cumplir conlas Normas, Procedimientos, Disposiciones internas y Reglamento Interno de Trabajo.
© Mantener permanentemente informade a su superior inmediato sobre las actividades que ha
‘desarroliado.
Las demas funciones que le asigne el Supervisor/a Il — Equipo de Alertas y Respuestas Brotes yJ

o
gég.,
3
>
o
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Emergencias Sanitarias.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
¢ Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud o afines,
» Habilitacién Profesiocnal.
» Especializacién relacionada a las funciones no menor de a seis meses.
Experiencia _
¢« Cinco {5) afios de experiencia desempefando funciones en carges similares.
_Capacidad, habilidades y aptitudes
» (Capacidad analitica y organizativa. -
» Capacidad para trabajar en equipo.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.
Amo
- A Porigc)meng G,
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

6.3 DIRECCION DE INTELIGENCIA SANITARIA
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Version: 1.0

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE INTELIGENCIA SANITARIA

CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo J N° DE CARGOS N° CAP

cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:! 01121023 ! 01 898

1.

5.

FUNCION BASICA ,

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las aclividades del Analisis de la Situacion de Salud e
inteligencia sanitaria e implementar las politicas, objetivos y estrategias nzcionales reIac:onado; ala
inteligencia Sanitaria,

RELLACIONES
2.1 Relaciones Internas:
" Depende de: Director/a General de Epidemiclogia.

Supervisa Directamente al: (2} Supervisor/a Il

Coordina con: Asesores de Alta Direccion, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros
: Directivos del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados.

2.2 Relaciones Externas: ' il
Coordina con: Directivos de Organismos Publicos el Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y
demas Instituciones Publicas y Privadas, en asuntos de su competencia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Representar o reemplazar al Director/a General de Epidemiologia por delegacion expresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, normar, programar, coorclinar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de la
Inteligencia Sanitaria.

b) Formular y proponer el plan de frabajo y estrategias de la Direccion Ejecutiva.

c) Evaluar permanentemente los resultados alcanzados y divigir las reprogramaciones de actividades
para los reajustes de 10s objetivos y metas trazadas por la Direccion Ejecutiva.

d) Elaborar el informe memoria de las acciones de la Direccion Ejecutiva.

e) -Disenar el desarrollo de nuevas melodologias que mejoren a Inteligencia Sanitaria en sus diferentes
niveles.

f) Dirigir y monitorear la formulacién de normas, protocolos, procedimientos, estandares de la
intzligencia Sanitaria.

g) Evaluar la aplicacion de la normatividad relacionada a la Inteligencia Sanitaria.

h) Asesorar y Coordinar et desarrollo de actividades en el rubro de Inteligencia Sanitaria a nivel de las
Direcciones Regionales de Salud - DIRESAS y Direcciones de Salud - DISAs.

i) Convocar reuniones a equipos técnicos dentro de ta Oficina y en las otras oficinas del Ministerio de
Salud, buscando aportes y/o restltados concretos en la solucién de problemas de salud.

j) Representar a fa Direccién General de Epidemiologia en comisiones multisectoriales y/o eventos
nacionales e internacionales delegados por la Direccion General.

k) Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo.

I) Emitir informes y/o opiniones técnicas a la Direccion Genzral de Epidemiologia o instancias que lo
soliciten,

m) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamiento Interno de Trabajo.

n) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre fas actividades gue ha
desarrollade.

. o) Las demas funciones gue le asigne el Dirgctor/a General dg Epidemiologia.

REQUISITOS MiNIMOS

Educacion
s Titulo Profesional Umversﬂano &1 ( iencias de la Salud, v
b oe gs\tudlos de especializacién en Epidemiologia o Estudios de Maestria en Epidemiologia.

B L
SRRl
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Experiencia
s Cinco (5) aftos de experiencia desempefando funciones en cargcs similares,
Capacidad, habilidades y aptitudes
+ Lliderazgo.
» (Capacidad arganizaliva.
. Capamdad para |a toma de decisines.

valores: Solidaridad y honradez

L
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE INTELIGENCIA SANITARIA - Equipo de Analisis de Situacion de

Salud
CARGO CLASIFICADO: Supervisorfall - N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01121024 01 899

1. FUNCION BASICA

- Supervisar y evaluar la ejecucion de ias actividades tecntco normativas relacionadas con la Inteligencia
* Sanitaria, asi como brindar asistencia técnica especializada.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:

Depende de: Director/a Eject tivir ce Inteligencia Sanitaria.

Supervisa Directamente al: Especialista en Epidemiologia |l
Especialista en Salud Publica Il

(T,T?‘: ~ Coordina con; Directivos, Ejeculivas, Profesionales y personal de apoyo de los Organos vy
v Unidades Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados,

e en temas de su ambito funcional.

2.2 Relacignes Externas:

Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Reyionales y demas Instifuciones Publicas y Privadas, que se le
encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Reemplazar o representar al Director/a Ejecutivo por delegacion expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Proponer normas, protocolos, procedimientos sobre la situacion de salud, la investigacion y la
evaluacién y monitoreo de intervencionas.
b) Efaborar informes de evaluacion de actividades del plan de trabajo de Analisis de Situacion de
_ Salud, Investigacion y Evaluacion y Monitoreo.
¢} Participar en el plan de trabajo y estrategias de la Direccidn Ejecutiva.
d) Conducir el proceso de desarrollo de nuevas metodologias que mejoren el Analisis de Situacion de
{n)® Salud en sus diferentes niveles.
&) Revisar los procesos y metodalogias, para la Inteligencia Sanitaria y de Analisis de Siluacion de
Salud - ASIS.
f) -Disefar los documentos norm; anvos sobre los pincesos de Analisis de Situacion de Salud vy
Evaluacién y Monitoreo.
g) Asesorar a los grupos tematicos, sobre el Andlisis de la Situacidn de Salud, Investigacién y la
" Evaluacién y monitoreo de intervenciones.
Conducir, monitorear, supervisar-y. evaluar el Analisis de la Siluacion de Salud a nivel nacional y
regional.
‘Planificar el disefio, elaboracidn y publicacién de documenlos técnicos informativos sobre la
situacion de salud a nivel nacioiiai y regional.
Participar en reuniones técnicas para la obtencion de datos parzi el Analisis de Situacidn de Salud —
ASIS con proveedores de informacion en el Ministerio de Saluc, EsSALUD, Sanidad, Privados, asi
. como con proveedores de otros sectores.
Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones tnternas y Reglamento Interno de Trabajo.
Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades gue ha
_desarrollado.
m) Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo de Inteligencia Sanitaria.

5. REQUISITOS MINIMOS
Ed ucacmn
+ Titulo Profesional Universitario en C iencias de la Salud, y
« Estudios de especializacion en Epidemiologia o Estudios de Maestria en Epidemiologia.
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Experiencia 7
+ Cinco (5) afios de experiencia desempefando funciones en cargos similares.
Capacidad, habilidades y aptitudes
+« Manejo de Herramientas informaticas.
¢ Liderazgo.
» Capacidad Organizativa.
s+ Capacidad para la toma de decisiones.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
ot o -':C‘ L S
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UNIDAD ORGANI‘CA DIRECCION DE INTELIGENCIA SAMTARIA - Equipo de Analisis de Situacién de

Salud
'CARGO CLASIFICADO: Especialista en Epidemiologia Il N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01121025 o1 901

b)

DJT‘ Dc -
-.}//:. um"h i";‘,’. I)

e [V
1\% i
2 ) _,\; 3
.s\a‘; o

1. FUNCION BASICA
Monitorear, asesorar y evaluar las achudades desarrolladas ern el Ar.dlisis de Situacion de Salud - ASIS.

2. RELACIQONES
2.1 Relaciones Internas:

a) -’

c) -

Depende de: Supervisor |l

) Supefvisa Directamente al: Ninguna

Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Orgéanicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas
de su ambito de funcional.

2.2 Relaciones Externas: 7
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministeric de Salud,

Gobiernos Regionaies y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le
encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar informes de evaiuacion de actividades del plan de trabajo.

Desarrollar las Metodologias Estadisticas y Epidemioldgicas para la elaberacion del Analisis de la
Situacion de Salud y ta inteligencia sanitaria.

Desarrollar nuevas herramientas de andlisis espacial, de serizs de tiempo, estimaciones vy
proyecciones a través de modelos matematicos deterministicos.

Desarrollar los documentos normiativos sobre los procescs de Analisis de Situacion de Salud vy
Evaluacion y Monitoreo.

Brindar asistencia técnica sobre temas de la especialidad e el area de su competencia.

Emitir opinidn y absolver consultas relacionadas a actividades de Analisis de Situacion de Salud.
Difundir las metodologias para la elaboracion de los modelos causales de las principales
enfermedades prevalentes del pais.

Difundir las herramientas para Analisis Epldemlologlccn basado en resultados; con énfasis en

. bioestadistica, inteligencia sanitaria, monitoreo y evaluacién.

Participar en el proceso de supervisién de Analisis de Situacién de Salud a nivel regional.
Identificar, organizar, analizar y hacer seguimiento a las fuentes y usos de los Analisis de Situacion
de Salud - ASIS de las respectivas Direcciones Regicnales de Salud - DIRESAS.

Administrar las bases de datos en salud, relacionadas ¢cn fa informacion de morbilidad, mortalidad
y de los determinantes de la salud (ENDES, ENAHO).

Mantener actualizado |a metadata de las bases de datos que sean de interés para el anatisis de
situacion de salud. |

Planificar, organizar y coordinar tzlleres macro regionales en el rubro de Analisis de la Situacion de

Salud - ASIS y Monitoreo y Evaluacion en los niveles regionales.

Elaborar informes de andlisis e interpretar los datos, cuadros estadisticos, informes cuantitativos
gue permitan el Monitoreo y Evaluacion de las Interenciones Sanitarias.

Revisar los estudios de evaluacién de las diversas intizrvencones que repercuten en el estado de
salud del pais.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno de Trabajo.
Mantener permanentemente infurmado a su superior inmediate sobre las aclividades que ha
desarrollado.

Las demas funciones que le asigre el Supervisor/a Il — Equipo de Analicis de Situacion de Salud.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
» Titulo Profesicnal Universitaric en Ciencias de la Salud, y
e Estudios de especializacidn en Epidemiclogia o Estudios de Maestria en Epidemiologia.

Experiencia _
¢ Cinco (5) afos de experiencia desempenando funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad analitica y organizativa. .

s Capacidad para trabajar en equipo.

+ Efica y valores: Solidaridad y honradez.

e

[ ELABORADOPCR | REVISADOPOR APROBADG POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

| | /[ 1




L
4
e

g,

a0

o

4§§§55
&

o

(5

=%
=

ALY

Y MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION Pag. 41 de 48

e GENERAL DE EPIDEMIOLOGIA Version : 1.0

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE INTi LIGENCIA SANITARIA - Equipo de Analisis de Situacion de

)
~
R
o
&

v X . . G - .
' §§‘ Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud, y

-\ REQUISITOS MINIMOS

Salud
CARGOQ CLASIFICADO: Especialista en Salud Publica Il N° DE CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01121025 01 903
1. FUNCION BASICA _
Monitorear, asesorar y evaluar la factibilidad técnica y econdmica de los proyectos de investigacion
epidemiolégica presentados en la Direccion de Inteligencia Saritaria.
2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:

Depende de; Supervisor Il

Supervisa Directamente a: Ninguna.

Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organds y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos D=sconcentrados en temas
de su ambito d= funcional.

2.2 Relaciones Externas:
- i.

Coordma con: Directives y PProfesionales de Ciganismos Publicos del Ministeric de Salud,
Gobiernos Regicnales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se e
encarguen. :

‘3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

» Ninguna,

"FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Evaluar la factibilidad técnica y economica de los proyectos de Inw.sttgacnon Epidemioidgica
presentados por las Direcciones Regionales de Salud - DIRESAS y las Direcciones de Salud -
DISAs.

b) Supervisar que los proyectos dz Investigacién Epidemiclégica cumplan con la aplicacion a los
sujetos de investigacion, los printipios élicos universalas y los compromisos asumidos en el
consentimiento informado.

- ¢) Asesorar a los miembros de la F<ed Nacional de Epidemiolcgia para aplicar los proyectos de

Investigacion Epidemiolégica al Comité de Etica.

d) Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacicnadas a actividades de Investigacion
Epidemioldgica y otras relacionadas al area de su competenciz.

e) Recepcionar los proyectos de |nvastigacién Epidemiolégica que aplican al Comité de Etica de
investigacion.

f) Mantener actualizados los archivos de proyectos de Investigacion Epidemiclagica, 168 informes y las
bases de datos de los proyectos de investigacion.

g) Realizar 1a revision administrativa de los proyectos de Investigacién Epidemiclégica enviados al
Comité de Etica.

h) Elaborar informes técnicos de evaluacuon de las actividades establecidas en el Plan de Trabajo.

i) Velar que las decisiones del Comité de Etica no sean interferidas por los funcionarios del Ministerio
de Salud u otras instituciones.

i} Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposicicnes Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

k) Mantener permanentemente informado a su superior inmediate sobre las actividades que ha
desarrollado.

I} Las demas funciones que le asigne el Supervisor/a Il — Equipo de Analisis de Situacion de Salud.

\ .
Educacion.

« Estudios de Maestria en Epidemiologia o Estudios de Salud PUblica.
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Experiencia :
« Cinco {5) afos de experiencia desempednando funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

) Capacidad analitica y crganizativa,

s Capacidad para trabajar en equipo.

e n Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE INTELIGENCIA SANITARIA — Equipo de Inteligencia Sanilaria
CARGO CLASIFICADO: Supervisor/fa |l N° DE CARGOS N°® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01121024 01 200

1. FUNCION BASICA
Supervisar y evaluar el desarrollo de |las actividades técnico-normativas relacionadas con el desarrollo
de capacidades entrenamiento especializado en epidemioclogia v de desarrollo de sistemas de
informacion sanitaria, asi como brindar asistencia técnica espenializada.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:

Depende de: Direcior/a Ejecutivo de Inteligencia Sanitaria.

Supervisa Directamente al: Especialista en Epidemiologia |l
Especialista en Salud Pdblica ll
Asislente Profesional |

G' i ) Tecnico/a Administrativo |

e Auxitiar Admintstrativo

Coordina con: Directivos, Ejecutivos, Profesionales y persoral de apoyo de los Organos vy
Unidades Organicas del Ministerio de Salud y ce sus Organos Desconcentrados,
en temas de su ambito functonal.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con: Directivos y Profesionales de QOrganismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le
encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Reemplazar.o representar al Director/a Ejecutivo por delegacion expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

‘a)’ Supervisar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades relacionadas al desarrollo de capacidades y de
entrenamiento especializado en epidemiclogia y de desarrollo de sistemas de informacion sanitaria.
Gji\ b) Proponer normas, procedimientos y protocolos en ternas de desarro'lo de los programas de
" ' capacilacion y entrenamiento especializado en epidemiologia y de desarrollo de sistemas de
informacion sanitaria.
¢) Participar en la elaboracion del plan de trabajo y del presupuesto de la Direccidn Ejecutiva.
d) Supervisar y evaluar a los profesionales los productos asignados acorde il plan de trabajo.
_ &) Revisar los procesos y melodotoyias de competencic relacionadas con el area funcional a cargo.
A fy Revisar, analizar y evaluar los documentos producidos por el personal profesional y técnicos a su
@:9*‘-5 cargo

Convocar a reuniones técnicas a fin de alcanzar logros concretos establecidos en el Plan de Trabajo,
Organizar y coordinar la Reunion Nacional de Epidemiologia — RENACE, en el campo de
AR competencia.
-:‘-h"“ \,_.«" . .. . . . . . .. .

= iy Participar en reuniones técnicas convocadas por las Direcciones del Ministerio de Salud u otros

sectores.

~. j) Emitir informes y/o opiniones t2cnicas, para la Direccidn Ejecutiva o Direccidén General.

A\ k) -Cumplir con las Normas, Procedimigntos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

)

Y s N
T
o
b T
gl
N

—

A
1)

= gz Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
T/@/ §§ d=sarrollado.
& 5; oR m" rm Las demas funt:lones que le asigne eI Director/a Ejecutivo de Inteligencia Sanitaria.

5. REQUISITOS MINIMOS

—aney

..,{
=

Educacién
s Titulo Profesional Unwersnarlo en Ciencias de la Salud, y
+  Estudios de especializacion en Epidemiologia o Estpdlos de Maestria en Epidemiologia.
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Experiencia ,
« Cinco (5) afios de experiencia desempefiando funciones en cargos similares.
Capacidad, habilidades y aptitudes
« Manejo de Herramientas informaticas.
» Liderazgo.
s« Capacidad Organizativa.
¢« Capacidad para la loma de decisiones.
+ Etica y valores: Solidaridad y honradez.
b Portacskren G,
REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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GNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE IMTELIGENCIA SANITARIA - Equipo de Inteligencia Sanitaria

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Epidemiologia |l N° DE CARGOS N°e CAP

O "}f N

,,nu gy, RN e
. :-»\“

7 8

i}

cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: - 01121028 01 902

"1, FUNCION BASICA
Monitorear, asesorar y evaluar las actividades desarrolladas por el area Técnica de Desarrollo y
fortalecimiento institucional. .

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:

“Depende del: Supervisor ||
Supervisa Directamente a Ninc-urla.
‘Coordma con: Ejecutivos, Profesionales y personal ¢e apoyo de los Organos y Unidades

Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas
de su ambito funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con: Directivos y Prolesionales de Organismos Publicos del Ministeric de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Pulblicas y Privadas, que se le
encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS :

a} Participar en la elaboracién del plan de trabajo y de las estrategias de la Direccion General.

b} Elaborar informes de evaluacion de aclividades del plan de trabajo.

¢) Elaborar propuestas de normas, protocolos, procedimientos para el desarrollo de capacidades y de
entrenamiento especializado en epidemiclogia y de desarrollo de sistemas de informacidn
sanitaria. ‘

d) Brindar asistencia tecnica en las actividades relacionadas al d2sarrollo de capacidades y de
entrenamientc especializady en’ epidemiclogia y de desarrollc de sistemas de informacién

sanitaria.

e) Participar en la elaboracidn del pre supuesto de la Direccion Ejecutiva.

fy  Supervisar y evaiuar a los profesionales y técnicos los productos asignados acorde al plan de
trabajo.

g) Revisar los procesos y metodologias de competencia relzcionadas con al area técnica a cargo.

h)  Emitir informes y/o opiniones técnicas, para la Direccion Seclorial,

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

)  Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

. desarrollado.
k) - Las demas funciones que le asigne el Supervisor/a Il — Equipo de Inteligencia Sanitaria.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

s Titulo Profesional Universitario er Ciencias de la Salud, y -

o Estudios de especializaciéon en epidemiologia de campo, relacionada a las funciones no menor de
.un ano.

‘Experiencia
& *: Cinco {b) afos de experiencia desempefiando funciones en cargos similares.

'5'5 ’ .
N Orats

Ca

»PCapacidad, habilidades y aptitudes

¢ (Capacidad analitica y organizativa. i
« Capacidad para trabajar en equipo. A Porogarreio G,
» FEticay valores: Solidaridad y honradez,

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADQO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
{1
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE INTELIGENCIA SANITARIA - Equipo de Inteligencia Sanitaria

, CARGO CLASIFICADO: Asistente Profesicnal | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01121025 02 804 - 905

1. FUNCION BASICA
Asistir en las actividades especaallzadas relacionadas con la Inieligencia Sanitaria.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende del: Supervisor ||

Supervisa Directamente al: Ninguna.

Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personat de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas
de su ambito de funcional.

2.2 Relaciones Externas:

Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Puablicas y Privadas, que se le
encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en la programacion y evaluacion de actividades administrativas.
b) Proporcionar apoyo en el desarrollo de estudios e investigaciones sobre normas técnicas y
administrativas,
¢) Apoyar en la formulacién de normas y estrategias.
d) Elaborar informes de andlisis e interpretar los datos, cuadros estadisticcs, informes cuantitativos de
las actividades que realiza la Direccion de Inteligencia Sanitaria.
e) Integrar comisiones © grupos teciicos de coordinacion para la promulgacion de normas técnicas y/o
administrativas que.realiza la Direccion de Inteligencia Sanitaria.
f) Coordinar y ejecutar actmdades especializadas técnicas o administrativas, siguiendo instrucciones
generales.
g) Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su cornpeiencia.
h) Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relac onadas a actividades de
naturaleza técnica sanitaria o administrativa.
i) Cumplir con las Normas, Procedirnientos, Disposiciones Intarnas y Reglamento Intemo de Trabajo.
i} - Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sotbre las actividades que ha
-desarrollado.
k} Las demas funciones que le asigne el Supervisor/a Il — Equipo de Inteligencia Sanitaria.

: . REQUISITOS MINIMOS

Educacion ‘
« . Grado de Bachiller Universitario Ciencias Sociales, Ciencizs de la Salud o carreras afines
relacionados con la especialidad,

Experiencia
« Tres (3) anos de experiencia desermpefiando funciones en Cargus similares.

Capezcidad, habilidades y aptitudes,
s Capacidad para trabajar en equipo.
» ' Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

A Punorrem G.

" ELABJRADQ POR \ REVISADOPOR APROBADO POR MODIFICABQ POR ﬂs‘ VIGENCIA:
| ‘ P
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE INTELIGENCIA SANITARIA - Equipo de Inteligencia Sanitaria

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo il N° DE CARGOS ] Ne CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01121026 01 | 906

e . . .. .
‘3@’ » Para desarroliar y resolver problemas de procedimientos administrativos.

= Voluntad de servicio y honestidad.

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de apoyo a'dmin_istrativo en la Direccion de Inteligencia Sanitaria.

2. RELACIONES -
2.1 Relaciones Internas:

Depende del: Supervisor ||
Supervisa Directamente al: Ninjuna

Coordina con: Personal de apoya de los Organos y Unicades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s _ Ninguna

"4, FUNCIONES ESPECIFICAS
‘a) Ejecutar actividades administrativas de apoyeo a la Direccién.
b) Recepcionar y clasificar la documentacién para su distribucion.
) Recopilar y conseclidar la informacidn praveniente de Ia Direccién Ejecutiva.
] Recopilar informacién administrativa que se le encargue.
) Establecer la relacion de documentos remitida al archivo de la Direccion por disposicion de la
Direccion Ejecutiva,
f)  Distribuir materiales y dtiles tle ©:scritorio al personal de la Direccidn Ejecutiva.
gq) Custediar los materiales, equipos y otros enseres a su cargo.
h) Apoyar las acciones protocolares y participar en la programacién de actividades del sistema
administrativo de la Direccion Eisoutiva.
i) - Cumplir con las Narmas, Pracedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
i - Mantener permanentemente informado a su superior inmediatc sobre las actividades que ha
desarrollado.
k) Las demas funciones que le asigne el Supervisor/a Il - Equipo de inteligencia Sanitaria.

5, REQUISITOS MINIMOS

Educacidn ‘
« Titulo Téchico de Instituto Superior o Estudios universitarios en Administracién o similar.

Experiencia

e . * Tres (3) afios de experiencia desempefando funciones en Cargos similares.
o

] \
°& = Capamdad habilidades y aptitudes

§£z+ De analisis en gestién administrativa.
5

* Capacidad para trabajar en equipo.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

A Porcanem G,

VELABORADO POR | REVISADG POR APROBADC POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE INTELIGENCIA SANITARIA - Equipo de Inteligencia Sanitaria

CARGO CLASIFICADO:; Auxiliar Admini:trativo N° DIZ CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: __ 011210265 01 907

1. FUNCION BASICA
‘Apoyar en las actividades administrativas de la direccion.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones Internas:

‘Depende de: Supervisor/a il
Supervisa Directamente al; Ninguna

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidiades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos Desconcenirados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:’
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ninguna,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS o

a) Coordinar con el personal de limpieza y seguridad las acciones necesarias a fin de salvaguardar el
orden y limpieza de los ambientes de la Direccidn de Inteligencia Sanitaria,

b) Apoyar en las aclividades relacionadas con el archivo de documentos por indicacién del Director
Ejecutivo de Inteligencia Sanitaria.

c) Apoyar en la distribucion de documentacion.

d) Efectuar la reproduccion de copias fotostaticas.

e) Apoyar en el control de los bienes y equipos asignados a la Direccion Ejecutiva.

f) Apoyar en el mantenimiento de ics hienes y equipos asignados a la Direccion Ejecutiva.

g) Custodiar la limpieza y dptimas condiciones de los ambizntes, muebles, equipos, materiales, asi
como controlar el flujo de personal ue ingresa y sale de la Direccior.

hy Cumplir con las Normas, Procedimiertos, Disposiciones Internas y Reglamento Internc de Trabajo.

iy Mantener permanenlemenle mfc)nnado a su superior inmedialo sobre las actividades que ha
desarroilado.

j} Las demas funciones que le asigae el Supervisor/a Il - Equipo de Inteligencia Sanifaria.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
 Estudios secundarios conclmdos

Experiencia
» Tres (3) afios de experiencia desumpenando funciones er: Cargos similares.

. Capacidad, habilidades y aptitudes

/ (T 2 Euca y valores: Solidaridad y hanradez.
‘\_Iﬂuy, A .

A Portgeairens 6.

ELABORADO POR: REVISADOPOR: . APROBADO POR: ULTIMA MOLIFICACION VIGENCIA
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GENERAL DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO

Version: 1.0

CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

1.1. OBJETIVO
' El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina General de Planeamiento y

Presupuesto, es un documento técnico normativo de gestion, que tiene los

siguientes objetivos:

1.1.1 Definir y establ:cer las responsabilidades, atribuciones, funciones,
relaciones internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos
en el Cuadro para Asignacidén de Personal.

1.1.2 Facilitar el desarrollo de tas funciones operativas 'y administrativas, asi
como la coordinacién y comunicaciéon entre sus integrantes, eliminando
duplicidad de esfuerzos, confusiéon e incertidumbrz para el cumplimiento
de las funciones asignadas a los cargos.

1.1.3  Servir como instrumento de comunicacion e informacion para entrenar,
capacitar y orientar permanentemente al personal.

1.1.4 Establecer las bases para el sistema de control interno y facilitar el control
de las funciones delegadas.

1.2. ALCANCE

El contenido del presente Manual de Organizaciéon y Funciones, es de aplicacidn
obligatoria a quienes desempefian las funciones de los cargos que conforman el

Oficina

General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud.

ELABORADO POR REVISADO POR "~ APROBADQ PCR MODIFICACION VIGEN
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%} Rlaneamiento y Presupuesty,

~~ CAPITULO il: BASE LEGAL

Ley N° 27657 - Ley _del Ministerio de Salud.

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

Ley N° 28522 - Ley del Sistema Nacional de IPlaneamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Plaaxeamiento Estratégico (CEPLAN).

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remﬁneraciones del Sector Publico. |

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

Decreto Supremo N° (05-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera

Administrativa

'Decreto Supremo N° 023--2005-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud, modificado por los D.S. N° 007-2006-SA, D.S.
- N° 023-2006-SA, D.S. N° 001-2007-SA, D.S. N° 011-2008-AS y D.S. N° 003-

2010-SA.

Resolucién Suprema N° 013-2010-SA - Aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Salud, modificado por Resolucion Ministerial N°® 708-
2010/MINSA. ' '

Resolucion Ministerial e 603-2006/MINSA - Aprueba ta Directiva N° 007- '

_MINSA/OGPP.V.OZ: ‘Direlc'f:iva para la Formulacién de Documentos Teécnicos

Normativos de Gestion Institucional, modificado por Resolucion Ministerial N°
809-2006/MINSA, Resolu;:ién Ministerial N® 205-2009/MINSA y Resolucién

. Ministerial N° 317-2009/MINSA.

Resolucién Ministerial N¢ 198-2009/MINSA — Autoriza conformar la. Unidad

=funcional de Estudios Econémicos en Salud en la Oficina General de
LAY :
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CAPITULO Iii: CRITERIOS DEL DISENO

31

3.4

32

33
"~ - Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

Los siguientes criterios sirven de base para la formulacion del presente Manual de
Organizacién y Funciones y se tomaran en cuenta para su actualizacion:

Eficacia y Eficiencia
La eficacia expresada como ia capamdad de los directivos y servidores para aicanzar
metas y resultados planiflicados, por lo que las funciones deben distribuirse

~ adecuadamente aprovechando’ al maximo los racursos disponibles: asimismo deben

permitir la evaluacion de Io: resultados y onentarlos hecia el logro de los objetives

funcionales.
.La eficiéncia esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de recursos,

(materiales, energia, tiempo, etc.). Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los
recursos, por lo tanto debe eliminarse duplicicdad o superposicion de funciones vy
atribuciones entre funcionarios y servidores.

Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse en forma racional, con el fin de cbiener el
maxime de efectividad con el menor coste posible.

Unidad de Mando

Autoridad y responsabilidad
Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando vy

- responsabilidad funcional, d2 modo que permita a los directivos delegar autoridad en el

nivel inmediato.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo que

‘pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.
“La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer el

cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parie, todo empleado debe
estar obligado a informar a su superior sobre las actividades ejecutadas y los resultados
obtenidos, en funcién a lo planificado.

A, Portacareio .
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s

3.6

a7

-3.8

3.9

Segregacion de Funciones
Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia y
separacion entre funciones incompatibles (autorizacion, ejecucion, registro, custodia de

fondos, valores, etc.), debiendc estos distribuirse entre varios cargos a fin de evitar que
_estas funciones incompatibles se concentren en manos de una sola persona o unidad

organica, ya que existiria el riesgo de incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares
o ilicitos.

Sistematizacién .

Las funciones y tareas son parie integrante de sistemas definidos, y se interrelacionan

- con los procesoes, sub procesos ¢ procedimientos. £n tal sentido deben tener un fin, es

decir definirse en base al cumplimiento de abjetivos funcicnales orientados a la
satisfaccién del usuario y estar interrelacionados entre si.

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, permile simplificar y flex bilizar la organizacién,
achicando y agilizando la caclena de mandc y faciitando la ubicacion de personal
profesional en esos niveles, disminuyendo de esta forma los costos debido a que se
requerira menos cargos jefaturales, asimismo permite comunicaciones directas,
reduciendoc las formalidades burocraticas.

Mejoramiento Continuo
Actividad recurrente a fin de optimizar la capacidad de la organizacion que le permita

satisfacer permanentemernte las necesidades de sus usuarios externos e internos;
‘debido a que las organizaciones se vuelven obsoletas o estan en continuo cambio e

innovacion.

Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones

. La organizacién debe responder a objetivos definidos en el proceso de Planeamiento
- Estratégico que le permita el uso racional de los recursos materiales y financieros; asi

como del potencial humano.

La organizacién es dindmica en tal sentido el MOF cebe ser actualizado, en razoén a la
ejecucién de nuevas funciones o reasignaciones funcionales, buscando el equilibrio,
flexibilidad y capacidad de desarrollo entre los miembros de fa unidad orgéanica.

i Fotocarrdo 6.
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CAPITULO WV ESTRUCTURA ORGANICA, OR GANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica:

La Oficina General de Planeamlento y Presupuesto es el érgano de asesoramiento del
Ministerio de Salud en materia de planeamiento, organizacion, financiamiento vy
proyectos de inversion

La Oficina General de Planeami:nt) y Presupuesto tiene la siguiente estructura organica:
a) Oficina de Planeamiento y Gestidn Institucional '

b) Oficina de Organizacion’

¢) Olicina de Presupuesto

d) Oficina de Proyectos de Inversion

a) Oficina de Planeamiento y Gestidon Institucional

Es la unidad organica encargadla de lograr el compromiso y participacion de los
integrantes del Sector Salud en el planeamiento Estratégico sectorial e institucional,
la conciliacién y evaluacion de planes y programas en relacion a la mision, objetivos,
metas y estrategias, asi como al grado de concordancia de las metas fisicas y
presupuestarias.

- También es responsable de proponer el disefio, rediseno y mejoramienta continuo
. del proceso de planeamiento vy de establecer criterias de aplicacién y control de
tarifas de los servicios de salud.

b) Oficina de Organizacion
Es la unidad organica encargada de establecer los linsamientos y asistencia técnica
para el (re) disefio de los sistemas de organizacion de las dependencias del MINSA
~ en concordancie a mision y okjetivos institucionales del sector; asi como a las
disposiciones legales que regulan sus actividades, dando conformidad a los
documentos de gestidn institucional emitidas por las citadas dependencias.

Es responsable de (re) disefar los sistemas de organizacién de la Alta direccién del
Ministerio de Salud.

c¢) Oficina de Presupuesto

Es responsable del asesoramiento técnico y evaluacion en materia presupuestal a
las unidades ejecutoras que corforman el pliego del Ministerio de Salud, asi como
de las coordinaciones técnicas con el ente rector del Sistema Nacional de
Presupuesto para la gestién oportuna de la asignacion de los recursos publicos.

d) Oficina de Proyectos de Inversién
"Es la'unidad organica encargada de establecer los objetivos y metas estratégicas de
'nv_ersién sectorial y de evaluar |a viabilidad de los proyectos de inversion, asi como
s >|mpacto logrado por los proyectos en la fase de post-inversion.
s r}asponsab!e de proponer el disefio, redisefio y mejoramiznto continuo del
rgceso de Inversion en salud

A Portocaein G,
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
' ' FUNCIONAL (continuacion)

4.1 Estructura Organica:
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURALY
: FUNCIONAL (continuacion)

4.3 Organigrama Funcional de Cargos
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGCS
‘ SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CEIE(I.“;O
L : o | P
OFICINA GENERAL DE PLLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Director/a General L 01109003 SP-DS 1 1
Ejecutivo/a Adjunto/a | 01109003 SP-DS 1 1
Coordinadar/a Técnico/a - 01109004 SP-EJ 1 1
Técnico/a Administrativo o 01109006 SP-AP 1 1
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y GESTION INSTITUCIONAL
Directur/a Ejecutivo 01109013 SP-DS 1 1
Coardinador/a Técnico/a 01109014 SP-EJ 2 2
.Especialista en Planeamiento |1 B 01109015 SP-ES 1 1
Asislente Administrativo | 01109016 SP-AP 1 1
Técnico/a Administrativo 01109016 SP-AP 1 1
OFICINA DE ORGANIZACION
Director/a Ejecutivo 01109023 SP-DS i 1
Coordinador/a Técnico/a 01109024 SP-EJ 1 1
Especialista en Organizacion |l 01109025 SP-ES 1 1
-Asistente Administrativo | 01109026 SP-AP 1 1
OFICINA DE PRESUPUESTO '
Director/a Ejecutivo 01109033 SP-DS 1 1
Coordinader/a Técnico/a 01109034 SP-EJ 2 2
Coordinador/a 01109034 SP-EJ 4 4
Especialista en Presupuesto Il 01109035 SP-ES 2 2
Asistente Profesional | 01109035 SP-IZS 1 1
Asistente Ejecutivo | _ 01109036 SP-AP 1 1
OFICINA DE PROYECTOS DE INVEF‘.Q"?B
Director/a Ejecutivo ' 01109043 SP-DS 1 1
Coordinador/a Técnico/a 01109044 SP-Ed- 1 1
Coordinador/a 01109044 SP-EJ 2 2
Especialista en Inversion Publica Il 01109045 SP-ES 2 2
Asistente Administrativo Il 01109046 SP-AP 1 1
Asistente Administrativo | 01109046 SP-AP 1 1
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UNlDAD ORGANICA: Oficina General de Planeamientc y Presupuesto

T NUMERO
CARGO. CLASIFICADO " Director/ G ner
irector/a General CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109003 ‘ 1 118

_FUNCION BASICA

Es responsable de cenducir la formulacion de politicas, objetivos, el establecimiento de los
planes y presupuesto del Ministerio de Salud, del disefio organizacional y de la programacion y

~evaluacion de los proyectos de: inversion del Sector Salud.

RELACIONES

2 1T INTERNAS:

a) Depende del Vlcemlnlstro
b) Supervisa Directamente ; Director/a Ejecutivo de Planeamiento y Gestion institucional
' -Director Ejecutivo de Organizacion.
Director Ejecutivo ce Presupuesto.
Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion.
Ejecutivo/a Adjunto/a |
Coordinador/a Técnico/a
Técnico Admir.istrativo Il
c) Mantiene relaciones de coordinacion con los Directores Generales de las
dependencias y érganos desconcentrados del Ministerio de Salud, en asuntos que
competen a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
2.2 EXTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacion con los funzionarios de fos Organismos Publicos
Descentralizados y entidades publicas y privadas, en asuntos que competen a la Oficina
General de Planeamient) y Presupuesto

ATRIBUCIONES

a) Representar al Ministerio de- ':alud cuando le encomiende la Alta Direccidn.,
Aprobar los indicadores de gestién del Ministerio de Salud y érganos desconcentrados

)
-c) Aprobar técnicamente los documentos técnicos normativos de gestion Institucional
)

Autorizar las modificaciones de los Presupuestc Analitice Institucional de! pliego 011-
- Ministerio.de Salud

e) Aprbbar los documentos de gestion institucional de: su competencia.

) Autorizar la viabilidad de los proyectos de inversion

a) Sustentar ante el Ministerio de Economia y Finanzas, el presupuesto del Ministerio de
Salud y de las entidades que conforman el Pliego 011.

h) Proponer la contratacion, deSIgnacmn promocion, ascenso, destaque, transferencia o
" reasignacion, de su personal asi como proponer estimulos y sanciones disciplinarias.

Asignar las funciones de! personal que estan directamente a su cargo.
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS
De Direccion

a)

Planificar, dirigir, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Oficina
General a su cargo e impartir las directivas y disposiciones pertinentes.

b) Conducir el proceso de planea'miento y de la programacién y formulacién presupuestal,
- proponiendo a la Alta Direccion los planes y presupuestaos institucionales.

Normativas '

¢) Proponer a la Alta Direccion las disposiciones legales y normas administrativas relativas
al ambito de su competencia.

d) Opinar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos que tengan relacién con
actividades de su ambito de competencia.

e) Participar en el estudio y determinacién de la politica general del Ministerio de Salud.

De Gestién |

f) Asesorar a la Alta Direccién y a los demas érganos del Ministerio de Salud en materia de
los procesos de planificacién, presupuesto, costos, organizacion e inversiones

g} Proponer y sustentar ante fa Alta Direccién el proyecto de Presupuesto del Pliego del

“Ministerio de Salud.
hy Proponer a la Alta Direccién los modelos de los sistemas organizacionales y de sus
' respectivos documentos de gestion.

i) Fomentar la creacion de grupos técnicos nacionales y comisiones intersectoriales para
desarrollar y divulgar el proceso de macroeconomia en salud.

j) Proponer al Instituto de Desarrollo de Recursos Humanos los contenidos de capacitacion
de los temas que son competencia de la Oficina General de Planeamiento y

- Presupuesto. '

k) Mantener informada a la Alta Direccién sobre la gestion de su Direccion General,

) Evaluar la estructura organiza, objetivos funcionales y procedimientos utilizados en la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y tomar accidn inmediata para mejorar
la efectividad y reducir cositos.

m) Aprobar los requerimientos de pefsonal, bienes y servicios de la Oficina General a su

. cargo.

n) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno
de Trabajo. .

0) ‘Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que

.. ha desarrollado. . '

p) Las demas funciones que le asigne el Viceministro,
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4 REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION
a.

b.

4.2 EXPERIENCIA

3

b)

4.3 OTROS:
a)
b}

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econémicas u otras carreras afines.

Estudios de Maestria' o doctorado en Salud Publica y/o Gerencia de Servicios de
Salud. C

Especializacion en Planeamiento Estratégico y Planeamiento Operativo del sector
publico.

Diez (10) afios de experiencia en el desempefio de funciones de Direccidon o superior en
entidades publicas o privadas, de preferencia en el Sector Salud.

Amplia experiencia en planeamiento Estratégico, planeamiento operativo y presupuestal
en entidades publicas v privadas.

Liderazgo.

Alta competencia prdfesional

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para liderar equipos de trabajos.

Manejo de situaciones criticas.

Buena capacidad de negociacion,

Habilidad para interrelaciunerse.

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados.
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[UNIDAD ORGANICA: Oficina Gereral de Planeamiento y Presupuesto
_ : N DE NUMERO
CARGQO CLASIFICADO: Ej tivo/a Adjunto/a | CAP
ARG jecutivo/a d!un ofa | CARGOS A
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 01109003 1 119

"1 FUNCION BASICA . \
Es responsable de brindar asesoramiento especializado de caracter técnico administrativo al
Director General de Planeamiento y Presupuesto, qusa le permita lener informacion confiable
'y oportuna para la toma de decisiones

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:
a) Depende Directamente del Director General de Planeamiento y Presupuesto.

b) Mantiene relaciones de coordinacién con los funcionarios de las dependencias y de
los érganos desconcentrados del Ministerio de Salud, en asuntos que le encomiende
el Director General de Planeamiento y Presupuesto. )

2.2 EXTERNAS

Mantiene relaciones de coardinaciéon con los funciorarios organismos publicos
descentralizados del MINSA, asi como con 'de las de entidades publicas y privadas, en
asuntos que le encomiende el Director General de Planeamiento y Presupuesto.

3 ATRIBUCIONES :
"Representar al Director General de Planeamiento y Presupuesto en asuntos que le delegue
expresamente.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

Normativas

a. Proponer pautas y politicas de planeamienio, organizacion, inversiones en salud vy
presupuestarias.

b. Proponer acciones o medidas preventivas o correctivas sobre temas que competen a las
actividades de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

- ¢. - ‘Evaluar y emitir opinion sobra los proyectos de Resoluciones Ministeriales, Directivas vy

“otras disposiciones legales que involucran a la Oficina General de Planeamiento vy
-Presupuesto.

De Coordinacién

d.  Coordinar con el Director General de Planeamiento y Presupuesto la planificacion de las
actividades relacionadas con el logro de los objetivos y metas de la Direccion General.

A Purlo%rrem 6.
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)

5 REQUISITOS MINIMOS

De Gestion :

f.  Analizar y elaborar informes que le asignan, er: coordinacién con las Oficinas que integran la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,

g. Asistir al Director General de Planeamlento y Presupuesto en desarrollo de sus actividades y
de sus reuniones.

h. Preparar y proporcionar al Director General de Planeamiznto y Presupuesto la informacién
que requiere para la toma de decisiones

i.  Absolver consultas presentando aiternativas de soluciéon y proyectar respuestas de
‘correspondencia que se k: encarguen expresamente.

J- Evaluar el funcionamiento de las oficinas que conforman la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto, respecto al d:sarrollo de los ObJBtIVOS funciones asignados y recomendar
acciones para la mejorar de la qestlon

k. Participar en las comisiones, seminarios y reuniones e coordinacion que le delegue o asigne
el Director General de Planeamiento y Presupuesto

i.. .Evaluar la atencién de los exprdientes gque ingresan a la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, proponiendo las medidas preventivas y correctivas que optimicen su ejecucién.

m. Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Internc de
Trabajo.

n. Mantener permanentemente mformado a su superior |nmed|ato sobre las actividades que ha
desarrollado. ‘

0. Las demas funciones gue le asigne el Director General de Planeamiento y Presupuesto.

5.1 EDUCACION .
' a) Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud, Sociales, Econdmicas,
Administrativas u otras carreras afines,
'b) Deseable estudios de especializacion en Planeamiento y Presupuesto, Presupuesto,
Sistemas de Organizacién y Proyectos de inversion

5.2 EXPERIENCIA
Cinco (5) afos de experiencia en el desempefio de “unciones de asesoria a directivos o
funcionarios en entidades publu.as o privadas a nivel de Direccidn o superior, de preferencia
en el Sector Salud.

53 OTROS:
a) Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

~ Capacidad para trabajar bajo presion.
‘Habilidad para interrelacionarse,

&) Habilidad para tomar decisiones.

" Alte grado de discrecionalidad.

| Manejo de éituaciones criticas

A Partocatleso 6,
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UNIDAD ORGANICA: Oficina Gerneral de Planeamientc y Presupuesto
: ‘ ' N DE NUMERO
' FICADO: inador/a Técni
_(_SARGQ _CLASI Coordinadorfa Técnico /a . CARGOS CAP |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109004 : 1 120

FUNCION BASICA

- Promover el desarrollo de una corriente de pensamiento y practica de origen institucional y
alcance multisectortal, dirigida al estudio y la aplicacion combinada de preceptos econémicos
y salubristas, buscando aumentar la inversiébn en salud, como estrategia de desarrollo

econémico.

_Obtener, elaborar y proporcionar informacion sobre los gastcs que genera las actividades

relacionadas con la prestacién de servicios de salud que permita la toma de decisiones
oportunas para brindar servicios en términos de efectividad y eficiencia

RELACIONES

2.1 INTERNAS: ‘ .
a) Depende Directamente del Director General de Planeamiento y Presupuesto.

b} Mantiene relaciones de coordinacion con los funcionarios de las dependencias y de
los érganos desconcentrados del Ministerio de Salud, en asuntos que le encomiende
el Director General de Planeamiento y Presupuesto.

2.2 EXTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacion con los funcionarios organismos publicos
descentralizados del MINSA, asi como con de las de entidades publicas y privacas, en
asuntos que le encomiende el Director General de Planeamients y Presupuesto.

ATRIBUCIONES

‘Representar al Director Generai de Planeamiento y Presupuesto en asuntos que |le delegue
i

expresamente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar Investlgauones economicas y estudios de cuentas nacionales en salud, que
_proporcionen la estructura ds! financiamiento y gasto del sector salud y de sus principales

agentes referidas a la produccién y utilizacion de los servicios de salud.
por tipo de actividad de la prestacion de servicios de salud

, sector salud, en base al analisis e investigacién de |a situacion sanitaria sectorial.

raceso de descentralizacior.. .

Efectuar el disefio del sisterna de costos de Ius servicios de salud, que contenga los gastos
Mantener informacién sobre cuentas nacionales y de la distribucion del financiamiento del

stigar problemas de asignacion de recursos y proporer soluciones para apoyar el logro
._d‘e,’"r:f;fsultados sanitarios deseables (objetivos y metas sanitarias), asi como la situacion del

ELABORADO POR REVISADO POR APROBALO FOR MODIFICACIOM VIGENCGIA
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e) Efectuar asescramiento sobre rnaterias relacionadas con la administracion economica vy
* financiera del sistema de atencién de salud.

fy Efectuar la evaluacion y seguimiento de los recursos presupuestales asignados a la salud
publica

g) Elaborar informes sobre los resultados obtenidos en el desarrollo de las funciones y
presentarlo al Director General

h) Proponer la conformacion de grupos técnicos nacionales y comisiones mtersectonales para
desarrollar los temas de econoraia, financiamiento y/o cuentas en salud

i) Coordinar con ofras direcciones de la institucién, con el objeto de lograr mejores resultados,
en las metas de la Unidad Funcional. :

j} Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno de
Trabajo.

k) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

) . Las demas funciones que le asigne el Director General de Planeamiento y Presupuesto.

5 . REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional Universitario en Ciencias admln strativas
b) Estudios de especializacion en gestion

5.2 EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia en conduccién y emision de normas administrativas del
sector salud, en entidades publicas ¢ privadas.

Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

5.3 OTROS:
T 7 a) Capacidad analitica y orgenizativa.
L b) Facilidad de comunicacién. -
L -+ ¢) Facilidad para proporcionar informacién.

d) Capacidad para trabajar en equipos.
&) Facilidad para las relaciones interpersonales.
fy Capacidad para trabajar baju presion,

ELABORADO POR REVISADO FOR - APROBADD POR MODIFICATCION VIGENCA,
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UNIDAD ORGANICA: Oficina General de Planeamiento v Presupuestc
: N DE‘ NUMERO
CAR A A : &CNic ini i CAP
GO CLASIFICADO: Técnico Admrnlstratlvo i CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD; 01109006 _ 1 121

1 FUNCION BASICA
-Es responsable de proporcionar asistencia administrativa a la secretaria de la Direccion
General, mediante un efectivo y oportuno apoyo de trémite y archivo documentario.

2 RELACIONES
- 2.1INTERNAS:

a) Depende Directamente del Director General de Planeamiento y Presupuesto.
b) Mantiene relaciones de coordinacion con.los servidores de las dependencias del
MINSA, en asuntos relacionados con el tramite documentario

3 FUNCIONES ESPECIFICAS
~ De Gestion

a)

Apoyar las actividades relacionadas con el registro, clasificacion y ordenamiento del

archivo de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Efectuar la distribucion de la. documentacion emitida o recibida por la secretaria de la
Oficina General, informando opodunamente sobre el resultado de su entrega.

Efectuar la reproduccion de COplaS fotostaticas, que: le encarguen.

Apoyar en las actividades de recepcidn, registro, suministro y control de los utiles de
oficina, y equipos asignados a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Efectuar compras pequefas por caja chica y reportar el gasto efectuado.

Apoyar en la clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion establecida a

“mantenerse en el archivo de gestion de la secretaria de la Direccioén General.

Mantener confidencialided sobre la informaciéon v documentacion de la Oficina General
de Pianeamiento y Presupuasto

Mantener la buena imagen de la Oficina General de: PPlaneamiento y Presupuesto, tanto a
nivel internc como externo.

Utilizar correctamente los bienes muebles e inmuebles.

Cumplir con las Normas, «*r01,ed|m|entos Disposiciones Internas y Reglamento Interno
de Trabajo.

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que
'a desarrollado

‘La§’ demas funciones que le asigne el Director General de Planeamiento y Presupuesto.
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4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

a) - Estudios superior técnica en administracion, contabilidad o afin

b} Deseable capacitaci-_'.’)r} técnica en Administracion de Archivos, Tramite
Documentario y Relaciones Publicas.

42 EXPERIENCIA

.a) Un (1) afo de experiencia en el desempeﬁd de funciones de apoyo a directivos o
funcionarios en entidades publicas o privadas a nivel de Direccién o superior.

b) Deseable experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente
Word y Excel

4.3 OTROS:
a) Habilidad para interrelacionarse.
b) Habilidad para comunicarse efectivamente.
¢) Personalidad dinamica,
d) Buena imagen y trato agradable.
e) Demostrar confiabilidad v confidencialidad.

f) -Alto grado de discrecionalidad.
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L VCAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
6.2 OFICINA DE PLANEAMIENTO Y GESTION INSTITUCIONAL
0
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~ |UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento y Gesti¢n Institucional NUMERO
| CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo N° DE CAP
CARGOS
CQDIGO DEL CARGO CLASIFICAD!): 01108013 -1 122

1- FUNCION BASICA

Es responsable de disefar, redisefiar y establecer metodologias y técnicas para mejorar el
proceso de planeamiento en el Sactor Salud, asi comc de la elaboracion y evaluacién de los
planes Estrategicos y del plan operativo del Ministerio de Salud y del Sector. Asimismo se
encarga del disefio, redisefio y majora continua del proceso de planeamiento

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:
- a) Depende Directamente del Director Generz| de Planeamiento y Presupuesto,

"~ b) Supervisa Directamente al: Director/a Ejecutivo

Coordinador/a Técrico/a

Especialista en Planeamiento |l
© Asistente Administrativo |

Técnico/a Administrativo

c) Mantiene relaciones de coordinacion con los directores y funcionarios de las
dependencias, érganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados del
Ministerio de Salud, en asuntos que competen al planeamiento y gestidn institucional.

2.2 EXTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacion con los funcionarios de las entidades publicas y
privadas, en asuntos que competen al planeamiento y gestion institucional.

3° ATRIBUCIONES _
a} Reemplazar al Director General de Planeamiento y Presupuesto cuando se le autorice
expresamente.
b) Representar al Director General de Planeamiento y Presupuesto cuando se le autorice
expresamente.
c) Autorizar los ajustes al Plan Operativo de las entidades que conforman el Pliego 011-
- Ministeric de Salud

d) Asignar funciones del personal a su cargo y propcner la capacitacion y los estimulos o
sanciones disciplinarias al personal a su cargo.

L3
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS
Normativas

a) Proponer a la Direccién General las disposiciones legales y normas administrativas
relativas al ambito de su competencia.

b) Opinar sobre proyectos, estudios y documentos iécnicos que tengan relacion con
actividades de su ambilo de competencia.

- ¢) Formular la normatividad especifica para la forimulacion y evaluacién del Planeamiento
Estrateglco y Operativo Insutucmnal

De Dwecmon .

d) Planlﬂcar, dirigir, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Oficina a su’
cargo e impartir las directivas y disposiciones pertinentes.
e Conducir el sistema de planeamiento en salud. |
@x” L f) Conducir el Proceso de Planeamiento Estratégico v Operatlvo
O] De Gestion

g) Proponer y difundir las directivas de evaluaciéon de las politicas pubhcas formulacion y
evaluacion de planes de salud.

h) Proponer y sustentar ante Director General el proyecto del Plan Estratégico y/o Plan
Operativo Institucional.

i) Asesorar al Director General y-a las demas oficinas de la Oficina General de Planeamiento
y Presupuests, en temas ded éimbito de su competencia

j)  Mantener informada al Director General sobre ia gestion de la Oficina.
k) Participar en la formulacion de las politicas nacionales de salud

I} Participar en comités, comisiones y/o reunicnes que tengan relacion con temas de su
‘competencia.
) Cumpllr y hacer cumplir las normas establecidas en materia de planeamiento.

; h)' Absolver las consultas formutadas sobre aspectos que tengan relacion con planeamiento

Qh‘\‘; del Ministerio de Salud.
\ . 0) Asegurar el registro y control de los bienes asignados a la Oficina de Planeamiento y
Gestién:

‘py Vetlar pQr el uso correcto de los bienes muebles y equipos asignados a su Oficina.

'q) Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.

'r) ‘Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno de
Trabaijo. :
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a)
b)
, o

d)

a)
b)

e}

f)

)
- h)

c)
d)

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

Titulo Profesional Universitario en ciencias economicas, contables, administrativas o
carreras afines

Esfudios de especializacién en Planeamiento [=stratégico y Operativo del Sector

Publico.

De preferencia con Estudios de Post Grado en Salud Publica ylo

Servicios de Salud.

» Déseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
5.2 EXPERIENCIA

Liderazgo.

Alta competencia ‘profesiqnal.

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para liderar equipos de trabajos.

Manejo de situaciones criticas.
.Buena capacidad de negociacion.

Habilidad para tomar derisiones.

a) Cinco (5) anos de experiencia en e! desempefio de funciones de direccion de
planeamiento, en entidades publicas o privadas, de preferencia en el Sector Salud.

b) Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Excel
53 OTROS:

Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados

Gerencia de

T T
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UNIDAD QRGANICA: Cficina de Planeamiento y Gestion Institucional

——— NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a Técnico/a N° DE CAP
_ CARGOS
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109014 1 123

1 FUNCIGON BASICA

Es responsable de coordinar y ejecutar actividades de elevada calidad técnica relacionadas
con el planeamiento y gestion por resultados, asi como desarrollar metodologias, contenidos
técnicos y estrategias para la implementacién del proceso de planeamiento.

2 RELACIONES
© 2.1 INTERNAS:

a) ‘Depende Directamente del Director Ejecutive de Planeamiento y Gestion Institucional.

b) Mantiene relaciones dz coordinacién con los servidores y funcionarios de las
dependencias, érganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados del
Ministerio de Salud en asuntos de su competencia funcional.

2.2 EXTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacion con el personal y funcionarios entidades publizas y
_privadas en asuntos de su competencia funcional.

3 ATRIBUCIONES

“a) Representar al Director Ejecutivo de Planeamiento y Gzastidn Institucional, cuando se le
autorice expresamente

b) Reemplazar al Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestion Institucional cuando se
ausente o se encuentre de vacaciones

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
Normatlvo

a) Formular proyectos de normas legales y docume»ntos técnicis que contnbuyan ala
modernizacion y transformacion del sector.

De Superws:on

b) Conducir, disefar y coordinar nuevas metodologias aplicadas en el proceso de
' planeamiento sectorial e institucional.

- ¢) Supervisar tas acciones def eqmpo técnico a su cargo.
De Coordinacidon

d) Coordinar con el personal do OPGI para supervisar el desarrollo de metodologias y
- contenidos de los instrumenins de planeamiento para directivas de planeamiento.

e) " Coordinar con los organos gue correspondan, fos criterios técnicos de las propuestas de
“politicas publicas.

f) Coordmar con los equipos tec nlcos de las umdad(ls organlcas del MINSA las acciones

ELABORADO POR REVISADO PO APROBADO POR NMODIFICACION VIGENCIA |
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4  FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)

De Gestién:

g) Participar en la evaluacién de objetivos y metas sectoriales e institucionales.

h) Elaborar modelos de planes de trabajo, orientados a unia gestion por resultados
concordantes con los Lineamientos de Politica Sectorial.

i)  Disefar indicadores que midan el cumplimiento de obj:tivos institucionales.

j)  Emitir informes especializados sobre consultas y/o trabajos especializados asi como

participar en acciones de difusion de las propuestes.
k} Recomendar la modificacion de las funciones de los cargos de la OPG!,

) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno

de Trabajo.

‘m) Mantener permanentemente informado a su superior inmediatc sobre las actividades que

“ha desarrollado.

- n) Las demas funciones gque le asigne el Direcior Ejecutivo de de Pilaneamiento y Gestion

Institucional.

5.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional Universitario en ciencias econdmicas, contables, administrativas o

| s "REQuISITOS MINIMOS

carreras afines.

b} Estudics de especializacién en Planeamiento E:stratégico.
c) De preferencia con Estudios de Especializacidn en Salud Publica y/o Gerencia de

Servicios

&)
3]

Direccién

b) Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

5.3 OTROS:

de Salud.

EXPERIENCIA
“a) - Cinco (5) afos de experiencia en el desempeio de funciones técnica especializada
en Planeamiento Estratégico y operativo en entidades publicas o privadas a nivel de

0 superior.

a) Capacidad analitica y o1ganizativa.

-b) Facilidad de Comunicacién

¢} Facilidad para proporcionar informacién.
d) Capacidad para liderar equipos de trabajo.
e) Capacidad para trabajar bajo presion.

f)y Habilidad para tomar decisiones.

g) Confidencialidad y discracionalidad.
h) Buena redaccion.
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tUNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a Técnico/a N° DE CAP

. _ . CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108014 1 124

"1 FUNCION BASICA |
Es responsable de coordinar y ejecutar actividades de elevada calidad técnica relacionadas

. con el planeamiento y gestion por resultados, asi como desarrollar metodologias, contenidos
técnicos y estrategias para la implementacion del proceso de planeamiento.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

a) Depende Directamente del Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestién Institucional.

- by Mantiene relaciones de coordinacidn con los servidores y funcionarios de las
dependencias, drganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados del
Ministerio de Salud en asuntos de su competencia funcional.

2.2 EXTERNAS _ :
Mantiene relaciones de coordinacion con el personal y funcionarios entidades publicas y
privadas en asuntos de su competencia funcional.
3 ATRIBUCIONES

" a) Representar al Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestion Institucional, cuando se le
autorice expresamente.

b) Reemplazar al Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestion Institucional cuando se
ausente o se encuentre de vacaciones.

-4 FUNCIONES ESPECIFICAS
" Normativo

~a} Formular proyectos de normas legales y documentos técnicos que contribuyan a la
modernizacién y transformacion del sector.

" De Supervision

b) Conducir, disefar y coordirar nuevas metodolcgias aplicadas en el proceso de
‘planeamiento sectorial e institucional.

c) Supervisar las acciones del equipo técnico a su cargo.
De Coordinacién

d) Coordinar con el personal de OPGI para supervisar el desarrollo de metodologias y
contenidos de los instrumentos de planeamiento para directivas de planeamiento.

e) Coordinar con los érganos que correspondan los criterios técnicos de las propuestas de
oliticas publlcas

‘oorglnar con los equipos lecmcos de las unidades olganicas del MINSA las acciones
entro del proceso de moderr izacion y descentralizacion.

A Porlogarrero G,
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FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacién)

De

Gestidn

- g}

n)

Proponer acciones tendentes a la evaluacién de las Politicas Tarifarias y Estructura de
Costos.

Elaborar modelos de planes de trabajo, orientados a mantener actualizadas la Politica de
Tarifas. ‘

- Asesorar sobre el tema de Tarifas y Costos.

Emitir informes especializados sobre consultas y/o trabajos especializados asi como

participar en acciones de difusidn de las propuestas.

Recomendar la modificacion de las funcicnes de tos cargos de la OPGI.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Dispasiciories Internas y Reglamento Interno de
Trabajo

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que
ha desarrollado.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de de Planeamiento y Gestion
Institucional. .

REQUISITOS MINIMOS

5.1

52

53

EDUCACION

a) Tltulo Profesional Universitario en ciencias economlcas‘ contables, administrativas o
carreras afines.

b) "Estudios de especializacién en Planeamiento Estratégico

c) De preferencia con Est.dios de Especializacion en Salud Publica yfo Gerencia de
Servicios de Salud.

EXPERIENCIA .

a) Cinco (5) afos de experiencia en el desemperio de funciones técnica especializada
en planeamiento Estratégico y operativo en entidades publicas o privadas a nivel de
Direccién o superior.

b) Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

OTROS: '

a) - Capacidad analitica y organizativa.

b) Facilidad de Comunicacién.

¢). Facilidad para proporcionar informacion.

d) Capacidad para liderar equipos de trabajo.

e) Capacidad para trabajar bajo presion.

f)y Habilidad para tomar decisiones.

. @) Confidencialidad y discracionalidad.

h) Buena redaccién. '

s Tees
.'_‘:No()nln

A. Porlocarerg &,

P s Sev— A

ELABORADO POR REVISADO POR - AFROBADO POR MODBIFICACION VIGENCIA




‘2,, MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA Pig. 29 de 79
Al e sl GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Voo 10
UNIDAD ORGANICA; Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional
— : - NUMERO
CARGO CLASIFICADO; Especialista en Planeamiento II} C:Rggs CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108015 1 125

TR

1 FUNCION BASICA

Es responsable de desarrollar contenidos técnicos para la conduccién del proceso de
planeamiento en el sector y el Ministerio de Salud, asi como realizar actividades de
investigacion, estudio, andlisis y evaluacién de planes.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

‘a) Depende Directamente del Director Ejecutivo de Planeamié:nto y Gestion Institucional.

b) Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores y funcionarios de las
dependencias y organismos publicos descentralizados en asuntos de! proceso de
planeamiento y gestion institucional.

2.2 EXTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacion con el personal y funcionarios de las entidades
publicas y privadas, en asiuntos del proceso de planeamiento y gestidn institucional.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS
De Coordinacion

a) Coordinar con el Experto en Sistema Administrativo el desarrolio de los trabajos
encomendados.

De Gestién
b) Elaborar o consolidar proyectos de politicas publicas de salud.
¢} Elaborar los contenidos técnicos para las directivas de evaluacion del proceso de
. planeamiento
d) Investigar, estudiar y revisar lcs procesos de planificacién de |a salud para proponer los
contenidos técnicos para st mejoramiento.
e) Evaluar y opinar sobre diversns proyectos e informes técnicos de planeamiento.
. Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.
g} Cumplir la normatividad vigente en materia de pléneamiento.
h) . Realizar otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestion
' Institucional.
i) Mantener en forma reservada la informacion y documentacion de la Oficina de
Planeamiento y Gestién Inslitucional.
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4.2

3. FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacién)

Mantener informado al Director Ejecutivo de Planeamiento ¥ Gestidn Institucional sobre
el desarrollo y avance de sus actividades.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno

-de Trabajo.

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que
ha desarrollado.

l.as demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de de Planeamiento y Gestion

i Instltuc:|onal

4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 ENUCACION

a) Titulo Profesiona! Universitario en ciencias econdmicas, contables, administrativas o
carreras afines.

b} Estudios de especializacion en Planeamiento Estratégico
c) Estudios def Software Office Windows especialmente Word y Excel
EXPERIENCIA

~a) Tres (3) aflos de experiencia desempefando furiciones de Planeamiento Estratégico

y operativo en entidades publicas o privadas.
b) Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

4.3 OTROS:

a) Capacidad analitica y organizativa.

b) . Facilidad de comunicacién.,

¢} Facilidad para proporcionar informacion.

d) 'Capacidad para trabajar en equipos.

e) Facilidad para las relaciones interpersonales.
fy Capacidad para trabajar bajo presién.

g) Confidencialidad y discrecionalidad.

" h) Buena redaccion
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1
o,

TR

€

-

o i‘h

2.1 INTERNAS:

by  Analizar y consolidar el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales,
-¢) - Brindar asistencia técnica en la elaboracién de planes operativos y evaluacién de los

“d) Evaluar y opinar sobre diversos proyectos, informes técnicos de planeamiento y planes

e) Participar en la ejecucion y elaboracion de estudios y disefios de metodologia para la

) Mantener la buena imagen de la Oficina de Planeamiento y Gestidn Institucional, tanto a

& \ M

FUNCION BASICA

Es responsable de desarrollar actividades de investigacion, estudio, analisis y evaluacién de
planes institucionales

RELACIONES

a) Depende Directamente del Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestién Institucional
b) Mantiene relaciones de coordinacion con los servidores y funcionarios de las
dependencias, érganos desconcentrados y organisrnos publicos descentralizados en
‘asuntos propios de su ambito funcional.
2.2 EXTERNAS

- Mantiene relaciones de coordinacidon con el personal y funcionarios de las entidades
publicas y privadas, en asuntos propios de su ambito funcional.

FUNCIONES ESPECIFICAS
De Gestion -
a). Elaborar el plan de actividadzs de la Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional.

mismos.
operativos.

formulacion de planes. _
f)  Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.
g}  Cumplir la normatividad vigente en materia de planeamiento.

h) Mantener en forma reservada la informacién y documentacién de la Oficina de
Planeamiento y Gestion Institucional. :

nivel interno como exteino.
)] Utilizar correctamente los hienes muebles e inmuebles.
k)  Cumplir con las Normas, I’rocedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno
~de Trabajo.
:{Mante_:ner permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades
ue ha desarroilado.

| fas demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de de Planeamiento y Gestion

g stltucmnal‘ﬁgﬁpg%
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4~ REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION

4.2

4.3 OTROS:

. ¢) Estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

a) Titulo Profesional Universitario en ciencias econdmicas, contables, administrativas o
carreras afines,

b) Deseable estudios de especializacion en Planeamiento Estratégico.

EXPERIENCIA .

a) Tres (3) aflos de experiencia desempenando funciones de planeamiento Estratégico
.y operativo en entidades publicas o privadas a nivel de Direccion o superior.

b) Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

a) Capacidad analitica y orgariizativa.

b) Facilidad de comunicacién.

c) Facilidad para proporcioaar informacion.

d) Capacidad para trabajar en equipos.

e) Facilidad para las relaciones interpersonales.
fy Capacidad para trabajar bajo presion.

g) Confidencialidad y discrecionalidad.

i}y Buena redaccion.
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamientc y Gestion Institucional

: - — N° DE NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Tecnlc? Administrativo || CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADCG: 01109016 1 127

1- FUNCION BASICA
Se encarga de ejecutar actividades técnicas de apoyo administrativo y de archivo a la Oficina
de Planeamiento y Gestidn Insiitucional

2 RELACIONES
21 INTERNAS:
a) Depende directamente dal Director Ejecutivo de Flaneamiento y Gestion institucional

" o b) Mantiene relaciones de coordinacién con las dependencias del Ministerio de Salud en
Lj) S asuntos que le encomienden.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS
‘ De Gestion ‘
7 a} Elaborar las estadisticas y' ‘r‘eporte de las actividades que se desarrollan en la Oficina de
_ Planeamiento y Gestion Institucional.
b} = Elaborar el registro de los planes operativos aprobados técnicamente.

¢) Efectuar el segunm1ento de los documentos emitidos por la OPGI y elaborar el reporte
correspondiente.

d) Registrar, clasificar y mantener ordenado los archivos de normas, planes operativos, y
toda documentacion de la Oficina y proponer la eliminacid o traslado de documentacidon
al archivo central, segun las normas vigentes.

e) Apoyar en el envio de Iinensajes por correo electronico y fax que le encargue el Director
Ejecutivo.

fy  Elaborar la agenda control de asistencia y registro de los eventos y reuniones en los que
- participa la Oficina de Planeamiento y Gestién Institucional.

(:\'l @) Elaborary digitar documentds, con redaccion propia por encargo del Director Ejecutivo.
CN h) - Mantener en forma reservada la informacién y documentacion de la Oficina de
Planeamiento y Gestidn Institucional.

i} Mantener la buena imagen de la Oficina de Planeamiento y Gestion Inslitucional, tanto a
nivel interno como externo.

j)  Utilizar correctamente los biznes muebles e inmuebles.

k) Mantener informado al Director Ejecutive de Planeamiento y Gestion Institucional sobre

el desarrollo y avance de sus actividades.

1} Cumplir con las Normas, [Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno
-de Trabajo.
Mantener permanentemenle informado a su superior inmediato sobre las actividades que
‘hd desarrollado.
r_f_as‘;demas funciones que le asigne el Director [Zjecutivo de de Planeamiento y Gestion
"-I'nstntucnonal
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4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

g} Estudios superior técnica en administracion, contabilidad o afin.

h) Deseable capacitacion técnica en Administracién de Archivos, Tramite
Documentario y Relacionas Publicas.

473 EXPERIENCIA

_a} Un (1) afo de experiencia ¢n el desemperio de funciones de apoyo a directivos o
funcionarios en entidades publicas o privadas a nivel de Direccion.

b) Deseable experiencia en utilizacion del Software Cffice Windows especiaimente Word

_ y Excel.
4.3 OTROS:

~a) Habilidad para ihterrelacionélrse.
b} Habilidad para com'unicarse efectivamente.
¢) Personalidad dinamica.
d) Buena imagen y tratc agradable.
e) Demostrar confiabilidad y confidencialidad.
f) Alto grado de discrecionalidad.

g} Buena Redaccion.

[ e ——— S ——
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' CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

6.3 OFICINA DE ORGANIZACION
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| UNIDAD ORGANICA: Oficina de Organizacion

NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejeciitivo N° DE CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108023 1 128

1 FUNCION BASICA

rdocumentos de gestidn institucional que le corresgondan.

2 RELACIONES -
2.1 INTERNAS:

b) Supervisa Directamente al: Coordinador/a Técnico/a

Especialista en Organizacion ll]
Asistente Administrativo |

Ministerio de Salud, en asuntos que competen al mejoramiento
organizacional.

- 2.2 EXTERNAS

3 ATRIBUCIONES
- expresamente.
b} Representar al Director General de Planeamiento y Presupuesto en. comité

y/o reuniones de trabajo cuando se e autorice expresamente.

formulacion de los documentos técnicos normativos de gestion institucional.

Es la unidad organica encargada de establecer los lineamientos y asistencia técnica para el
(re) diseno de la organizacion de las dependencias y drganos desconcentrados del Ministerio
de Salud en concordancia a la rnision y objetivos institucionales, dando conformidad a los

~a) Depende Directameniz del Director General de Planeamiento y Presupuesto.

¢) Mantiene relaciones de coordinacién con los Directores Generales de las
dependencias, érganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados del

Mantiene relaciones de coordinacion con los funcionarios de las entidades publicas y
privadas, en asuntos que cornpeten al mejoramiento y Redisefio Organizacional.

a) Reemplazar al Director General de Planeamienio y Presupuesto cuando se le autorice

c) Representar al Ministeric d= Salud en asuntos que competen al redisefic organizacional y

y redisefio

s, comisiones
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS

Normativas

a) Establecer y difundir las normas y metodologias para el Disefio Organizécional y de la
formulacion, aprobacion, difusion y evaluacién de los documentos técnicos normativos de
gestion institucional.

b) Dar opinidn técnica a los proyectos de Decretos Supremos, Resoluciones Ministeriales y
Directivas dentro de su competencia.

c) Evaluar y opinar sobre las disposiciones legales y administrativas que tienen incidencia

_ en |a organizacion y gestion del Ministerio de Salud.

- Dé Direccidn

d} Programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la gestion de la Oficina a su cargo e

‘impartir las disposiciones pertinentes.
~e) Dirigir la asistencia técnica para el disefio de los modelos de organizacién y documentos
de gestién de las dependencias y érganos desconcentrados del Ministerio de Salud.

f)’  Orientar y supervisar la opinion técnica a los docurmentos técnicos normativos de gestion,
de las dependencias del Ministerio de Salud, aprobando aguellos gue son de su
competencia.

g) Disponer y supervisar el {re)disefic de la organizacién de la alta direccién, asi como de
sus documentos técnicos normativos de gestion.

h} Supervisar la revisién y mantenimiento actualizado del Manual de Clasmcacnon de
Cargos del Ministerio de Salud.

De Coordinacion

i)  Coordinar con la Secretaria de la Presidencia del Consgjo de Ministros asuntos

' relacionados con los lineamientos técnicos del disefic organizacional y de la formulacion
de los documentos técnicos normativos de gestion.

j) - Coordinar con la Oficina Gerieral de Estadistica e Informaética la aplicaciéon automatica de

" las actividades de los procesos (re) disefiados y/o mejorados.

De Gestién

k} Emitir opinion sobre la creacion, fusion, transferencia y desactivacion de organos

‘ desconcentrados, organisrnos descentralizados y proyectos del Ministerio en
COOI’dInaCIOH con las mstanmas pertinentes.

' [} Absolver las consultas relacionadas con la organizacién del Ministerio de Salud.

m) Propiciar reuniones con las dependencias, ¢rganos desconcentrados y organismos
publicos descentralizados de! Ministerio de Salud, orientado a mejorar la coordinacion,

~integracidn e interrelacién de sus actividades.
n) Proponer los contenidos de capacitacién de los funcionarios y personal a cargo de la
' implementacic’m de los modelos de organizacién y de las normas técnicas de

. ELLABORADO POR REVISADOQ POR . APROBADO FOR MODIFICACION VIGENGIA
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS

o) Formular el plan de actividades de la Oficina de Organizacién y sustentarlo ante el
Director General de Planeamiento y Presupuesto, informando sobre el desarrolto del
mismo.

p) - Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno
' de Trabajo.

q) Mantener permanentemente informado a su superior inmediat. sobre las actividades que
ha desarrollado.

). Las demas funciones que ie asigne el Director Gieneret de Planeamiento y Presupuesto.

5_ REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

a).

b)

c)

d)

Titulo Profesional Universitario en Ciencias adminisirativas, Ingenieria Industrial,
Economicas, o carreras afines. :

Estudios de especializacién en especializacion en Disefio Organizacional,

mejoramiento o (re) disefio de Procesos.

De preferencia con Estudios de Post Grado o Maestria en Salud Publica y/o
Gerencia de Servicios de Salud.

Deséable estudios del Software Office Windows aspecialmente Word, PowerPoint,

"Visio y Excel.

4.2 EXPERIENCIA

a)

b)

Cinco (5) afos de experiencia como directivo conduciendo procesos de rediserio
organizacional y mejoramiento o (re) disefio de procesos, en entidades publicas o
privadas a nivel de Direccién, de preferencia en el Sector Salud.

Experiencia en utilizaciéon del Software Office Windows especialmente Word,
PowerPoint, Visio y Excel.

4.3, OTROS:

a)
b)
c)

d)-

€)

f) .

9)
h}

Liderazgo.

Alta competencia profesional.

Capacidad analitica y crganizativa.
Capacidad para liderar équipos de trabajo.

Manejo de situaciones criticas.

Buena capacidad de negociacion.
Habilidad para interrelacionarse.
Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para detectzr deficiencias y tomar los correctivos apropiados.
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1

2

FUNCION BASICA

Disefiar propuestas de nornias técnicas y metodologias para el disefio organizacional y la

- formulacion de los documentos técnicos normativos de gestion. Asimismo dar opinion

técnica especializada para lz conformidad del (re) disefio organizacional de las
dependencias del Ministerio de Salud y de los documentos de gestion institucional emitidas
por las citadas dependenciaz.
RELACIONES
2.1 INTERNAS:
a) Depende Directaménte del Director Ejecutivo de: Organizacion.

b) Mantiene relaciones de coordinacion con los servidores y funcionarios de las
dependencias, organos desconcentrados y organismos publicos descentralizados del
Ministerio de Salud en asuntos de su competencia funcional.

2.2 EXTERNAS .
Mantiene relaciones de coordinacion con el personal y funcionarios de las entidades
publicas y privadas en asuntos de su competencia funcional.

- ATRIBUCIONES

a) Representar al Director Ejecutivo de Organizacién, cuando se le autorice
expresamente. o
b) Reemplazar al Director Ejecutivo de Organizacién cundo se ausente o se encuentre
de vacaciones.
FUNCIONES ESPECIFICAS
Normativo :
a) Proponer y mantener. actualizadas las normas y metodologias para el diagnostico,
analisis y disefio organizacional, asi como para el mejoramiento y redisefio de procesos.
b) Conducir y disedar nuevas metodologias aplicadas en el proceso del redisefio
organizacional.
De Coordinaciéon

¢)- Coordinar con el equipo ce trabajo para el analisis de propuestas de integracion y

redisefio de los procesos a cargo de la Oficina Genera! de Planeamiento y Presupuesto.

' -Id) " Coordinar con la Oficina de Desarrollo Tecnoldgico de la Oficina General de Estadistica

e Informatica la automatizacion de las actividades de los procesos mejorados ©
redisefiados.
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3 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)

_e) Apoyar en las coordinaciones con la Secretaria de la Presidencia del Consejo de
Ministros en asuntos relacionados con los lineamientos técnicos del disero
organizacional y de |a formulacién de los documentos técnicos normativos de gestion.

De Supervision

f} Supervisar y coordinar las actividades de equipos los técnicos temporales que se
conformen para desarrollar proyectos especificos.

g) Apoyar al Director Ejecutive de Organizacién en la supervision del cumplimiento del plan
de actividades. '

De Gestion - _

'h)‘- Desarrollar propuestas para el fortalecimiento organizacional del Ministerio de Salud.

) Evaluar los modelos de organizacion, mejoramiento o redisefo de procesos gue

. corresponda efectuar a la Oficina de Organizacion.

i) Participar en la elaboracion de los proyectos de Reglamento de Organizacién y
Funciones, Cuadro para Asighacién de Personal y Manual de Procesos vy
Procedimientos del Ministerio de Salud.

k) Partiéipar en la elaboracién del Manual de Crganizacién y Funciones, Manual de

~ Procedimientos de la Alta Direccidén del Ministerio de Salud.

) Brindar apoyo técnico a las unidades organicas del Ministerio de Salud y Organos
Desconcentrados en la aplicacion de la normatividad para la elaboracion de sus
documentos de gestion.

m) Dar opinion técnica sobre los documentos de gestion presentados para su aprobacion y
de corresponder proyectar el dispositivo legal de aprobacion.

ny - Aboyar en la organizacion y desarrollo de las reuniones con las dependencias, érganos

' desconceritrados y organismos publicos descentralizados del Ministerio de Salud,
orientado a mejorar la coordinacion, integracion g interrelacion de sus actividades

o) . Proponer los contenidos de capacitacion en organizacion

Py Elaborér el proyecto de plan de actividades de la Oficina de Organizacion.

q)" . Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno
de Trabajo.

r ' Mantener permanentemente informado a su superior inmeciato sobre las actividades
que ha desarrollado.

| sj' Las demas funciones due le asigne el Director Ejecutivo de Organizacion.
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4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION _

a) Titulo Profesional Universitario en Ciencias adiministrativas Econdmicas, Ingenieria
Industrial, o carreras afires

b) Estudios de especializacion en disefio organizacional, mejoramiento, redisefio o
reingenieria de procesos. :

~¢) De preferencia con Estudios de Especializacién en Salud Pudblica y/o Gerenc.a de

Servicios de Salud.

4.2 EXPERIENCIA .

a) Cinco (5) afios de experiencia en el desempeno de: funciones técnica especializada
en Redisefio organizacional y/o mejoramiento, redisefio y reingenieria de procesos
en entidades publicas o privadas a nivel de Direccion o superior.'

b) Experiencia en utilizacién del Software Cffice Windows especialmente Word,
PowerPoint y Excel. ~

'

4.3 OTROS: | - ;
a) Capacidad analitica y crganizativa.
b). Facilidad de comunicacion.
' ¢)  Facilidad para proporcionar informacion.
d) Capacidad para liderar equipos de trabajo.
e) Facilidad para las relaciones interpersonales.
f) Ca'pacidad para trab aja hajo presion.
g) Habilidad para tomar decisiones.

h) Confidencialidad y discrecionalidad.

i) Buena redaccién.
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i FUNCION BASICA

* Evaluar y dar conformidad al recisefio organizacional, mejoramiento o redisefio de procesos y
docurnentos técnicos normativos de gestién de las dependencias del Ministerio de Salud de
su competencia, asi como elaborar los documentcs técnicos normativos de la Alta Direccion
del MINSA. '

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

"a) Depende Directamente del Director Ejecutivo de Organizacion.

b) Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores y funcionarios de las
dependencias del Ministeric de salud de su competencia, sobre el disefio
organizacional y la elaboracion de los documentos técnicos normativos de gestion de
sus unidades organicas.

© 2.2 EXTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacion con ef personal y funcionarios de las entidades
_ publicas y privadas, sobre el disefio organizacional y la elaboracién de los documentos
técnicos normativos de gestion de sus unidades organicas.

3 - FUNCIONES ESPECIFICAS
‘De Coordinacién '

a) Coordinar con el Director. Ejecutivo de Organizacién y el Experto en Sistemas
- Administrativos |, sobre =l ilgsarrollo de sus actividades. '
De Gestion
by Evaluar y dar conformidad al disefio organizacional y a los documentos lécnicos
normativos de gestion de las dependencias y drganos desconcentrados del Ministerio de
salud que le asignen. ' '
c) Part‘icipar en la elaboracién del Regtamento de COrganiizacion y Funciones, Cuadro para
"la Asignacion de Personal'y el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Salud. '
d) Participar en la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones y Manual de
Procedimientos de la Alta Direccidon del Ministerio de Salud.
-g)  Evaluar y proponer la actualizacion del Manual de Clasificacion de cargos del Ministerio

s
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1.3 F'_UNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)

f)y  Emitir opinion técnica sobre la creacion, madificacidn o supresidn de funciones de los
organos,; unidades organicas, comités y/o procedimientos del Ministerio de Salud.

g) Elaborar los contenidos tematicos para capacitar a funcionarios y personal a cargo de la
implementacion de los nuevos modelos de organizacion y de gestién y de las normas
técnicas de organizacién.

h)  Absolver consultas y elaborar informes técnicos sobre temas referidos al diseio
organizacional y mejoramiento y (re)disefio de procesos.

iy  Asesorar permanentemenie en la formulacion de documertos de gestion.

j') Participar en la elaborazién v evaluacion del Plan de Trabajo de la Oficina.

k) Cumplir con las Narmas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno
de Trabajo. '

l'rn
A : . . . .
C - ') . Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que
. ha desarrollado. ' ’

'_m) Las demas funciones 'que le asigne el Director Ejecutivo de Organizacion.

4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional Universitario en Ciencias administrativas, Econdmicas, Ingenieria
Industrial, o carreras afines.

b} Estudios de especializacidon en Redisefio Organizacional,-mejoramiento o rediseno
de procesos. ‘

c) Estudios del Software: Cffice Windows especialmante Word, PowerPoint y Excel.

4.2 EXPERIENCIA
a). Cinco {5) afios de experiencia en el desempeno de funciones técnica especializadas
(”,‘ ' en Redisefo organizacion.al yl/o mejpramient_o, re_d_iseﬁo y rginggnieria de procesos
T - en entidades publicas o privadas a nivel de Direccidén o superior.
b) ‘Expe.riencia en utilizazion del Software Office: Windows eispecialmente Word y Excel.
4.3 OTROS:
o a) Capacidad analitica y organizativa.
. b) Facilidad de comunicacion.
' Facilidad paré proporcionar informacion.

Capacidad para trabajar en equipos.
Facilidad para las relaciones interpersonales.
.. Capacidad para trabajar bajo presion.

T
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1

FUNCION BASICA

Es responsable de prestar apoyo administrativo y secretarial al Director Ejecutive y personal
de la Oficina de Organizacion, propiciando el cumplimiento de los sbjetivos y metas que les

- han asignado.

RELACIONES
. INTERNAS:

a) Depende directamente del Director Ejecutivo de Organizacion.

b) Mantiene relaciones de cooardinacién con las dependencias del Ministerio de Salud en

asuntos que le encomiende:n.

.FUNCIONES ESPECIFICAS

De Coordmacnon

a) Coordinar las reuniones y citas que le encargue el Cirector Ejecutivo.
De Gestion
b) Preparar y organizar la documentacion que debe ser firmado por el Director Ejecutivo.
c) Recepcionar y registrar en el Sistema de Tramitz Documentario los documentos que
ingresa y emite la Oficina de Organizacion.
d) Atender las llamadas telefonicas y a los visitantes de la Oficina de Organizacion
e) Organizar y mantener actualizado la agendz de reuniones del Director Ejecutivo de
. Organizacion. '
f) Efectuar las gestiones que le encomiende el Director de Organizacién, informando las
- acciones que realizo.
g) Redactar o mecanografiar lug Oficios, Cartas, etc. y coordinar las firmas de autorizacion
respectivas.
Organizar y mantener actualizado el archivo de la Oficina de Organizacion.
i) Informar sobrela situacion ue los documentos y expedientes que se reciben en la Oficina
- de Organizacién.
i) Mantener en forma reservada la informacion y documentacnon de la Oficina de
Organizacion.
,.Mantener la buena imagen de la Oficina de Organizacién, tanto a nivel interno como

. ELABORADO POR REVISADC POR APROBADO PCR MODIFICACION VIGENCIA




S ldoistarwee o auleisl
- - oo s

TR E e

< e am e {

MANUAL DE QRGANIZACION Y FU MCIONES DE LA OFICINA Pag. 45 e 79

GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUIZSTO

Version: 1.0

3 - FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)

)

s)
4 RE
4.1

__d)

4.2

4.3

Utilizar correctamente los bianes muebles e inmuizbles.

Mantener informado al Director Ejecutivo de Crganizacion sobre el desarrollo y avance de
sus actividades. '

Realizar otras funciones gque le asigne el Director de Organizacién.

Efectuar el seguimiento v control de los expedientes, preparando periédicamente los
informes de situacion.
Efectuar a comienzo de afo la apertura de los registros correlativos de la documentacion.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo. '

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que
ha desarrollado.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Organizacion

QUISITOS MINIMOS
EDUCACION

a) Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico
con estudios no menores a tres anos.

Capacitacion especializada en funciones relacionadas con et cargo.

Inglés basico.

Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

b)
¢

EXPERIENCIA

a) Tres (3) afios de expariencia en el desemperio de funciones de apoyo y/o asistencia
técnica a directivos o funcionarios en entidacles publicas ¢ privadas a nivel de
Direccion ¢ superior.

b) Experiencia en utilizacion del Software Offize \Windows especialmente Word y Excel. 7
OTROS: ‘

Capacidad analitica y organizativa.
Capacidad para trabajar en equipo.
- Capacidad para trabajar bajo presion.
Buena imagen vy trato agradable.

Habilidad para interrelacionarse.
f} Habilidad para tomar decisiones.
Demostrar confiabilidad y confidencialidad
h) Alto grado de discrecionalidad. '
=, Buena redaccion,  Zwos
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CAPITULO Vi: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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FUNCION BASICA

Es responsable de la formulacion y sustentacion del Presupuesto del Ministerio de Salud vy
_sus organos desconcentrados, asi como de su evaluacion. Asimismo se encarga del
. desarrollo del proceso presupuesiario y ta gestion de los recursos nacesarios para cumplir con

los objetivos y prioridades sanitarias.

RELACIONES

2.1 INTERNAS:

a) Depende Directamente del Director General dé Planeamiento y Presupuesto.
b} Supervisa Directamente al: Coordinador/a Técnico/a

Coordinadorfa

Especialista en Presupuesto lll

Asistente Profesional |

Asistente Eiecutivo |

- ¢) Mantiene relaciones de coordinacién con ios Directores Generales de las
dependencias, 6rganos desconcenirados y organismos publicos descentralizados del

Ministerio de Salud, en asuntos de su competencia funcional.

2.2 EXTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacién con los funcionarios de entidades publicas y

. privadas, en asuntos de su competencia funcional.

ATRIBUCIONES

a) Reemplazar al Director General de Plane:amicento y Presupuesto cuando se le autorice

.expresamente.

b) Representar al Director General de Planeamiento y Presupuesto en comités,
comisiones y/o reunicnes de trabajo cuando sie le autorice expresamente.

" ¢) Asignar funciones del personal a su cargo y proponer la capacitacion y los estimulos o

sanciones disciplinarias al personal a su carg-.

" b Portokarera 6,
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS

De D

ireccion

a)

b). Dirigir la Fase de Programacion y Formulacion del Presupuesto Anual del Pliego.

c). Conducir el proceso presupuestario y la gestiébn de recursos necesarios para el
- cumplimiento de objetivos y metas sectoriales.

'd) -Cenducir la Fase de'EvaIuar;ién Presupuestaria cle Resultados Semestral y Anual del

. Norm

. €] Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas er materia de presupuesto.
De Coordinacién

ativas

Programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la gestion de la Oficina a su cargo e
impartir las disposiciones pertinentes.

Pliego, en concordancia con las normas y directivas emanadas del MEF.

) Coordinar con Direccion Nacional de Presupuesto Publico del MEF y la Contaduria
" General de la Nacién actividides relacionadas con las funciones que le asignaron.
g) Coordinar con la Oficina General de Administracion la presentacion de informacién
sobre ejecucidn presupuestal.
De Gestion :
h)  Proyectar y/o estimar los ingresos, egresos y modificaciones presupuestarias, por toda
fuente de financiamiento. |
i) Brindar asesoramiento permanente a la Alta Direccién, en temas referidos al Proceso
Presupuestario del Pliego y organismos descentralizados y desconcentrados del sector.
i Proponer los contenidos de capacitacién en presupuesto.
k) _. Participar en comités, comisiones y/o reuniones que tengan relacién con el area de su
" competencia.
- 1) Absolver las consultas formuladas sobre aspectos que tengan reiacion con el Sistema
' Namonal de Presupuesto
- m) Formular el plan de actwidades de la oficina a su cargo y mantener informado sobre su
" desarrollo al Director General de Planeamiento y Prasupuesto.
nj Brindar asesoramiento y asistencia tecnica en temas del Sistema Nacional de
_ Presupuesto.
o) ~ Absolver "las consultas formuladas sobre aspectos que tengan relacién con la
Presupuesto del Mlnlsterlo de Salud.
p) Coordinar y pronunciarse sobre las disposiciones legales y admlnsstratlvas que tienen
incidencia en el Presupueslo y gestién del Ministerio de Salud.
q) Proponerlos contenidos de capacitacién a directivos, funcionarios y personal a cargo de

la- implementacion de los modelos de Presupuesto y de las normas técnicas de
Presupuesto.
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-4 FUNCIONES ESPECIFICAS

r) Proponer el plan de actividades de la Oficina de Presupuesto y mantener informado
. sobre su desarrollo al Director General de Planeamiento y Presupuesto.

é) Asegurar el registro y control de los bienes asignados a la Oficina de Presupuesto.

't} Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno
de Trabajo.

u)  Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades
" que ha desarroliado. . :

v)  Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Presupuesto.

"5  REQUISITOS MINIMOS
(.ﬁ 5.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional Universitario en Ciencias Contables, Econémicas, Administrativas
o carreras afines.

b} Estudios de especializacion en programacién, formulacién y ejecucion presupuestal
.en el marco del Sistema Nacional de presupuesto.

c) De preferencia con Estudios de Post Grado o Maestria en Salud Publica y/o
Gerencia de Servicios de Salud.

. d) Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
5.2 EXPERIENCIA

a) Cinco (5) afios de experiencia en el desempeno de directivo o funcionarios del area
de presupuesto, en entidades publicas o privadas a2 nivel de Direccion, de
preferencia en el Sector Salud. '

b) Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel
5.3 OTROS:
a) Liderazgo. _
) Alta competencia profesional.
) ‘Capacidad analitica y organizativa.
- d) Capacidad para liderar =quipos de trabajo.
) Manejo de situaciones criticas.
fy Buena capacidad.de négociacién.
' g) Habilidad para interrelacionarse. .
h) Habilidad para tomar decisiones.
Habilidad para detectar Jdeficiencias y tomar los correctivos apropiados.
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(52
L
i

1 FUNCION BASICA

Es responsable de coordinar el desarrollo del procesc presupuestario de las unidades
gjecutoras que integran el pliego 011, que les permita cumplir sus metas y objetivos
institucionales, asi como de la evaluacion presupuestaria.

Se encarga de evaluar ia gestibn presupuestaria de las entidades del Pliego 011-
Ministerio de Salud asignadas a su cargo.

2 RELACIONES
* 2.1 INTERNAS:

a) Depende Directamente del Director Ejecutivo de Presupuest>.

b) Mantiene relaciones e coordinacidon con los servidores y funcionarios de las
dependencias, organos desconcentrados y crganismos publicos descentralizados del
Ministerio de Salud en asuntos de su coinpetencia funcionail.

2.2 EXTERNAS .
Mantiene relacicnes de coordinacion con el personal y funcionarios de las entidades
_ publicas y privadas en asuntos de su competencia funcional.
3 ATRIBUCIONES
~a) Representar al Director Ejecutivo de Presupuesto, cuando se le autorice expresamente.

b) Reemplazar al Diréctor Ej2cutivo de Presupuesto cundo se ausente o se encuentre de
vacaciones.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS
Normativo .
é) Proponer normas o procedimientos complementarios del proceso presupuestario del
Ministerio de Salud y drganos Desconcentrados del Pliego 011- Ministerio de Salud.
De Supervision

‘b)" Supervisar y coordinar las actividades de equipos técnicos temporales due se
~ conformen para desarroflar proyectos especificos.

De Coordinacion

.¢) Coordina con las unidadés'orgénicas del Ministerio de Salud sobre temas de gestion
presupuestaria. o

d)  Coordinar con la Direccidén Nacional de Presupuesto Publico y con la Contaduria Publica

——

e la Nacion para coordinar actividades relacionadas a las funciones asignadas.
ordinar con los equipos ‘técnicos de los Programas y Proyectos que tienen

m'ponentes de apoyoalar o a y modernizacion del Sector Salud.
‘\i«“ Ea‘
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1.4 ‘FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacién)

" De Gestién

p)

. Brindar la asistencia técnica necesaria al personal de las Oficinas, en temas referidos al

presupuesto institucional.

- Participar en la evaluacién dzl presupuesto de resultados de la gestion institucional a

nivel sectorial y de pliego.

Organizar y participar er. la F.ase de Programaciéon y For mulacnﬁn del Presupuesto Anual
del Pliego. _

Controlar el cumplimiento . de la normatividad técnica del Sistema Nacional de
Presupuesto.

Efectuar el segwmlento control y evaluacion deI proceso presupuestaric de las

Unidades Ejecutoras a su cargo.

Elaborar proyectos de Dispositivos Legales respecto del proceso presupuestario, tales
como: Proyectos de Ley, Decretos de Urgencia, Rasoluciones Ministeriales, etc.

" Brindar apoyo técnico a la: unidades organicas dal Ministerio de Salud y Organos

Desconcentrados en la aplicacion de la normatividad para la formulacién y evaluacién
presupuestal.

Emitir informes sobre con :ultas y/o trabajos especializados, asi como brindar opinién
técnica respecto de Proyectos de Normas Legales.

* Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Regtamento Interno

de Trabajo.

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades
que ha desarrollado.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Presupuesto.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1. EDUCACION

52

a) Titule Profesional Unwersﬂano en Ciencias contables, administrativas econémicas, o
carreras afines,

b) . Estudios de especializacién en programacioén, formulacién y evaluacion presupuestal

en el marco del Sistema Nacicnal de Presupuesto.
c). De preferencia con Estudios de Especializacion en Salud Publica y/o Gerencia de
Servicios de Salud.

EXPERIENCIA

a) .Cinco (5) afios de experiencia en el desempefio de funciones altamente
‘ especializadas en proczso presupuestal, en entidades publicas o privadas.

" ~ by Experiencia en manejo de sistemas automaticos de presupuesto a nivel de usuario.
Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

R T it
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5.3 OTROS:

a)
b)
c)
d)

Capacidad analitica y organizativa.
Facilidad-de comunicacion.

Facilidad para propaorcionar informacién. .
Capacidad para Liderar equipos de trabajo.

Facilidad para las relacicnes interpersonales.

" Capacidad para trabajar bajo presion.
-Hahilidad para tomar decisiones.

Confidencialidad y discrecionalidad.

' Buena redaccion.
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| 3 FUNCIONES ESPECIFICAS.

1 FUNCION BASICA

Es responsable de la adecuada asignacién de recursos presupuéstales, asi como de su uso
racional en concordancia con la normatividad vigente del Sistema Nacional de Presupuesto.
Se encarga de evaluar la gestion presupuestaria del Pliego 011-Ministerio de Salud.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS;
a) Depende Directamente del Director Ejecutivo de Presupuesto.

b) Mantiene relaciones de coordinacion con lus servidores y funcionarios de las
dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados en
asuntos de su competencia funcional.

2.2 EXTERNAS

‘Mantiene relaciones de cnordinacion con ¢! personal y funcionarios de las entidades
publicas y privadas, en asuntcs de su competencia funcional.

Ce Coordinacion

a) Coordinar con el Director. Ejecutivo de Presupuesio sobre el desarrollo de sus
actividades.

"b) Coordinar con las dependenéias del Ministerio de Salud en asuntos relacionados con el
asesoramiento y asistencia ti:cnica del proceso prizsupuestal del pliego.

¢) Coordinar con la Direccion Nacional del Presupuesto Publico, Contaduria Publica de la
Nacion, sobre la aplicacién dz normas presupuestarias.

d) Coordinar y brindar asesoramiento durante las -fases de Programacion, Formulacion,
- Ejecucién, Control y Evaluacion del Presupuesto del Pliego.

De Gestion :
ooe) 'Participar en la evaluacion presupuestaria de resultados de la Gestion Institucional, a
' nivel de Pliego y a nivel de Sector, conforme a la normatividad vigente.

f)  Efectuar el registro, seguimiento, control y evaluacion del proceso presupuestario de las
- unidades ejecutoras, bajo su responsabilidad.

. g) __Brindar asistencia técnica al personal de las de las Unidades Ejecutcras y Direcciones
e ,ga__}s.;-del Sistema Nacional de Presupuesto.
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3 FUNCIONES ESP.ECIFICAS {continuacién)

h) Participar en la elaboracion del proyecto de plan de actividades de la Oficina de

Presupuesto.

i) Participar en la elaboracion y.evaluacion del Plan de Trabajo de la Oficina.

)] Cumplir con las Normas, Procedlmlentos Disposiciones Internas y Reglamento Interno
de Trabajo.

k) Mantener permanentemente mformado a su superior inmediato sobre las actividades que

ha desarrollado.

I}  Las demas funciones que le ssigne el Director Ejecutivo de Presupuesto.

- 4 REQUISITOS MINIMOS
41 EDUCACION

~a) Titulo Profesional Universitario en Ciencias contables administrativas, economicas,

o carreras afines.

" b) Estudios de especializacion en programacion, formulacién y evaluacién presupuestal
en el marco del Sistema Nacicnal de Presupuesto.

¢) Estudios del Software Office Windows especizimente Word y Excel.
4.2 EXPERIENCIA

a) Tres (3) afios de experiencia en el desempefio de funciones técnica especializada
en proceso presupuestal en entidades publicas o privadas.

b) Experiencia en manejo de sistemas automaticos de presupuesto a nivel de usuario
_ ¢} Experiencia en utilizacién del Software Office ‘Windows especialmente Word y Excel.
4.3 OTROS:;

a) Capacidad analitica y organizativa.

b) - Facilidad de comunicacién,

c) Facilidad para proporcionar informacion.
~d) Capacidad para trabajar en equipos.
e) Facilidad para las relaciones interpersonales.
f) Cépacidad para trabajar bajo presion.
g) Confidencialidad y discrecionalidad.
- h) Buena redaccion.

NP e
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Piesupuesto
N°DE NUMERO
RGO CLASIFICADO: E ialistz CAP
CA : specialista en Presupuesto Il CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 01109035 2 139 - 140

FUNCION BASICA

'Es responsable de la adecuada asignacion de recursos presupuéstales, asi como de su uso
racional en concordancia con la normatividad vigente del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Se encarga de evaluar la gestion presupuestaria del Pliego 011-Ministerio de Salud.

RELACIONES
2.1 INTERNAS:

a) Depende Dlrectamente del Director Ejecutivo de Presupuesto.

b) Mantiene relaciones d< coordinacién con lcs servidores y funcionarios de las,
dependencias, érganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados en
asuntos de su competen<ia funcional.

‘2.2 EXTERNAS

Mantiene reIacnones de coordinacién con el personal y funcionarios de las entidades
plblicas y privadas, en asuntos de su competencia funcional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

.. De Coordinacion

a) Coordinar con el Director Ejecutivo de Presupuesto sobre el desarrollo de sus
" actividades.
' b)" Coordinar éon las dependencias del Ministeric de Salud la azistencia técnica o asesoria
sobre aspectos del proceso presupuestario del pliego.
c) Coordinary brindar aseso. ‘amiento durante las diversas fases del proceso presupuestarlo
del pliego.
'De Gestion
d) Participar en la evaluacnon presupuestaria de resultados de |la gestién institucional,
nivel de pliego y del sectcr, conforme a la normatividad vigente.
-e)  Efectuar el analisis y seguimiehto de la informaciin del SIAF, respecto del calendario de
compromisos y ejecucion el gasto del pliego y unidades ejecutoras.
. fy Participar en el procesd de programacion y formulacién del presupuesto anual del Pliego.
g)___Efectuar el registro, seguimicnto, control y evaluacion del proceso presupuestarlo de las
‘dades ejecutoras, bajo su responsablhdad

~ES0gi / s o a|rei0 G.
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FUNCIONES ESPECIFICAS (contmuacmn)
'h), Brindar asistencia técnica & las Unidades Ejecutoras y Direcciones Regionales de Salud,

en temas referidos al proceso presupuestario.

iy  Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan de Trabajo de la Oficina.

') Cumplir con las Normas,r Frocedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno

de Trabajo.

k). Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que

ha desarrollado.

1) Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Presupuesto,

4 REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional Universitario en ciencias: contables, administrativas o econdmicas

_ o carreras afines.

b) Estudios de especializacion en programacion, formutacion y evaluacién presupuestal
en el marco del Sistema Nacional de Presupuesto.

c) Estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

4.2 EXPERIENCIA

a) Tres (3) anos de experiencia en el desemperio de funciones técnicas especializadas
en proceso presupuestal, en entidades publicas o privadas.

‘b) Experiencia en manejo de sistemas automaticos de presupuesto a nivel de usuario.

c) Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

"4:3 OTROS:

a) Capacidad analitica y arganizativa.

Facilidad de comunicacion.

)
) Facilidad para proporcicnar informacion.
d) Capacidad para trabajar en equipos.
) Facilidad para las relaciones interpersonales.

f) -Capacidad para trabajar baio presion.
g) Confidencialidad y discrecionalidad.

h) Buena redaccion.
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Presupuesto
' T NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Asistente P ional ’ CAP
‘ ) eh e Profesional | CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICARO: 01109035 1 141

1

2

3

.

T T,

FUNCION BASICA

Apoyar en la adecuada asignacion de recursos presupuéstales en el ambito del Pliego del

Ministerio de Salud.
RELACIONES:
INTERNAS:
a) Depende Directamente del Director Ejecutivo de Presupuesto.
Mantiene relaciones dJde coordinacion c¢on los servidores y funcionarios de las

dependencias, érganos desconcentrados y organismos puablicos descentralizados en
asuntos de su competencia funcional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

De

Coordinacién

@)

Coordinar y brindar asesoramiento a las Unidades Ejecutoras del Pliego, en las diversas

. fases del proceso presupuestal.

De

Gestic’m

b)

Apoyar el proceso de elaboracién de la Evaluacion Presupuestaria de Resultados de la

gestion institucional del Pllego y del Sector.

c)

d)

g

Brindar asistencia técnica al personal de les Unidades Ejecutoras y Direcciones
Regionales de Salud, en temas referidos al proceso presupuestario.

'Participar en el proceso de programacién y formulacion de los presupuestos anuales del
Pliego Ministerio de Salud. .

Mantener la buena imagen de la Oficina de Presupuesto, tanto a nwel interno como
externo.

Utifizar correctamente 1s niznes muebles e inmuekiles.

Mantener en forma reservada la informacion y documentacidon de la Oficina de

Presupuesto.

Mantener la buena imagen de la Oficina de Fresupuesto, tanto a nivel interno como
externo. '

Mantener informado al Duector Ejecutivo de Presupuesto sobre el desarrollo y avance de
sus actividades.

.Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de

rabajo.
‘..:a-tener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades gue
a_gesarrollado. :
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4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

a)
b)

c)

Titulo Profesional Unlversnarlo en ciencias: -..ontables administrativas, econOmlcas
o carreras afines.

Estudios de especializacion en programacion, formulacion, ejecucion y evaluacion
" presupuestal en el marco del Sistema Naciona! de Presupuesto.

Estudios del Software Office Windows especialmente Word, PowerPoint y Excel.

4.2 - EXPERIENCIA

a
) programacion, formulacién y evaluacion presupuestal,
privadas.

, o)

c}
4.3 QTROS: A

a) Capacidad analitica y organizativa.
b} Facilidad de comunicacian:
c¢) Facilidad para proporcionar informacion.
d) Capacidad para trabajar en equipos.
e) Facilidad paralas relaciones interpersonales.
fy Capacidad para trabajer bajo presion.
g) Confidencialidad y discrecionalidad.
h) Buenaredaccion.

Un (1) afio de experiencia en el desempero de funciones técnica especializada en
en entidades publicas o

Experiencia en mansi= de sistemas automaticos de presupuesto a nivel de usuario.
E xperiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

£.Perlosanero 6.
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UNIDAD ORGANICA: Oificina de Presupuesto
. N° DE NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Asistente Ej tivo | CAP
_ sistente Heculive CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109036 1 142

KR

. FUNCION BASICA

Es responsable de la ejecucion de actividades secretariales, tramite documentario, manejo y
archivo de la documentacion da la Oficina de Presupuesto.

RELACIONES

- INTERNAS: : u

-a) Depende directamente del Director Ejecutivo de Presupuesto.

" b) Mantiene relaciones de coordinacion con los "servidores y funcionarios de las

dependencias, organos dssconcentrados y organismos publicos descentralizados en
asuntos que le encomienden. - '
. ]
FUNCIONES ESPECIFICAS

De Coordinacion

" a) Coordinar las reuniones y citas que le encargue el Director Ejecutivo.

De Gestidn .
b) . Preparar y organizar la documentacion que debe ser firmado por el Director Ejecutivo.

¢) ~Recepcionar y registrar e el Sistema de Tramite Documentario los documentos que
-ingresan y emite la Oficina de Presupuesto.

d) Atender las llamadas telefénicas y a los visitantes de la Oficina de Presupuesto

e) Organizar y mantene- ectualizado la agenda de reuniones del Director Ejecutivo de

Presupuesto.

fy  Efectuar las gestiones que le encomiende el Director Ejecutivo de Presupuesto,

. informando las acciones gue realizé.

g) Redactar o mecanografiar oficios, memorandurns y otros documentos, y coordinar las
firmas de autorizacidon respectivas.

h):  Organizar y mantener actuulizado el archivo de la Oficina de Presupuesto.

i)  Informar sobre la situacion de los documentos y expedientes que se reciben en Oficina
~de-Presupuesto.
i) Mantener en forma reservada la informaciéon y documentacién de la Oficina de
Presupuesto.

lantener la buena imagen de la Oficina de Presupuesto, tanto a nivel interno como
xterno.

"..:?- . ] )
Tllza[_g_grrectamente los biznes muebles e inmuebles.

s
-
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)

m)

n)

Mantener informado al Directar Ejecutivo de Presupuesto sobrz el desarrollo y avance de
sus actividades.

Efectuar el seguimiento y control de los e¢pedientes, preparando periodicamente los
informes de situacion.

Efectuar a comienzo de afo la apertura de los registros correlativos de la

* documentacién.

r)

Cumplir con las Nermas, Pracedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno
de Trabajo.

Mantener permanentem:nt2 informado a su superior inrnediato sobre las actividades que
ha desarrollado.

. Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Presupuesto.

4 - REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

a) Titulo de Secretaria Cjgcutiva.

- b) Capacitacién especializada en funciones relacionadas con el cargo.

¢} Inglés basico.

d) Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

4.2 EXPERIENCIA .
~a) Un (1) afo de experiencia en el desempefio de funciones de apoyo y/o asistencia
secretarial a directivos o funcionarios en entidades publicas o privadas a nivel de
Direccion. _ '
b) Experiencia en manejo de Sistema Automatico Tramite Documentario.
c) Experiencia en utiliiacic’m del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
4.3 OTROS:

bt

a). Capacidad analitica y niijanizativa.
b) Capacidad para trabajar en equipo.

) Capacidad para trabajar bajo presion.
d) Buena imagen y trato agradable.

) .Habilidad para interrelacionarse.

fy Habilidad para tomar decisiones.

. g) Demostrar confiabilidad y confidencialidad'

Alto grado de discrecioplida
T

bt 6.
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CAPITULO Vi: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

6.5 OFICINA DIE PROYECTOS DE INVERSION
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Proyectos de Inversion
— T NUMERO
CARGO CLASIFICADO: i j i
0 Fl O: Director/a Ejecutivo CARGOS CAP
.|CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109043 1 143

1 FUNCION BASICA

Es responsable de priorizar los proyectos de inversion publica del Sector Salud y de dirigir las
actividades de evaluacion de los estudios de preinversion elaborados por las unidades
formuladoras, cumpliendo y haciendo cumplir las disposiciones del Sistema Nacional de
Inversién Publica. Asimismo se encarga de proponer los objetives y politicas de inversion
sectorial de salud en el marco de los lineamientos de politica del Ministerio de Salud.

2  RELACIONES
2.1 INTERNAS:

a) Depende Directamente del Director General de Planeamiento y Presupuesto

b) Super\nsa Directamente al:Coordinador/a Técnico/a

‘Coordinador/a

Especialista en Inversién Publica III
Asistente Administrativo il
Asistente Administrativo |

c} Mantiene relaciones ds coordinacion con los Directores Generales de las
dependencias y Organismos Publicos Descentralizados del Ministerio de Salud, en
asuntos de su competencia funcional.

2 2 EXTERNAS '

* Mantiene relaciones de coordinacion con los funcionarios de entidades publicas y
privadas, en asuntos de su competencia funcional.

'3 ATRIBUCIONES

a). Reemplazar al Director General de Planeamiento y Presupuesto cuando se le autorice

' expresamente. .

by - Répresentar al Director General de Planeamiento y Presupuesto en comités, comisiones
y/o reuniones de trabajo cuando se le autorice expresamente.

c) - Otorgar la viabilidad a Ios_esstUdios de preinversion v autorizar su registro en el Banco de
Proyectos.

d} - Asignar funciones del personal a su cargo y proponer la capacitacion y los estlmulos s

' sanciones disciplinarias al personal a su cargo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

" De Direccion

a) Programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar ia gestion de la oficina a su cargo e
impartir las disposiciones pe.rtinentes.

b)  Conducir los procesos de farmulacion y evaluacién de los proyectos de inversion publica
del Sector Salud, en concordancia a las disposiciories legales que regulan al respecto.

Normativas

¢) - Participar en la formulacion de politicas nacionales de inversion en salud.

d) Elaborar normas y metodoloqlas para la programacién y evaluacién de proyectos de
‘ inversion.
De Coordinacion
e) Coordinar y consultar a la Direccién General de Progcramaciéon Multianual del Sector
Publico del Ministerio de fconomia y Finanzas, la aplicacién de las normas y
~ metodologias del Sistema tacional de Inversién Publica.
f) Coordinar con la Oficina de Cooperacién Internacional el financiamiento de proyectos de
inversion en salud declarados viables, que no son financitados por el Tesoro Publico.
g) Coordinar y pronunciarse .sobre las disposiciones legales y administrativas que tienen
. .incidencia en la Proyectos <|e= Inversion y Gestion del Ministerio de Salud.

‘De Gestion

hy . Elaborar y proponer el Programa Multianual de Invarsiones.

- i} Evaluar el avance fisico y financiero de los proyectos de inversion en salud e informar al

Director General de Plani:amiento y Presupuesto y Alta Direccién del Ministerio de
Salud. o

")) Brindar asesoramiento permanente a la Alta Direzcion, en temas referidos a proyectos

de inversion publica.
k}  Establecer los objetivos y metas estratégicas de inversion sectorial.

1) Orientar y asesorar en la =laboracién de proyzctos de inversion de las entidades

- desconcentradas y descentralizadas del Ministerio de Salud.

m) Proponer los contenidos de capacitacion en proyectos de inversion.

n) Participar en comltes comisiones y/o reuniones que tengan relacién con el area de su '
competencia.

o) Absolver las consultas formuladas sobre aspectos que tengan relacion con los proyectos
de inversion publica del Ministerio de Salud.

p)  Formular el plan de actividades de la oficina a su cargo y mantener informado sobre su
desarrollo al Director General de Planeamiento y Presupuesto.

q) Asegurar el registro y control de los bienes asignados a la Oficina de Proyectos de

~ Inversion. '

r Proponer los contenidos tematlcos de capacitacioén a los funcionarios y personal a cargo

o ~de la implementacién de los modelos de Proyectos de Inversion y de las normas
técnicas sobre estos..

A, Partoc ﬁemG
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4 FUNCIONES ESPEC_iFICAS

s) - Proponer el plan de activiclades de la Oficina de Proyectos de Inversion y mantener
. informado sobre su desarrollo al Director General de Planeamiento y Presupuesto.

t) Asegurar el registro y control de los bienes asignados a la Oficina de Proyectos de
' Inversién. - _

u)  Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno

de Trabajo. ' ' '
v)  Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades
© que ha desarrollado,
a) Las demas funciones que le asigne el Director General de Planeamiento y Presupuesto.

5 REQUISITOS MiINIMOS
5.1 EDUCACION
- a) Titulo Profesional LIniversitario en Ciencias Econdmicas o Administrativas, Ingenieria
o Arguitectura o carreras afines
b) Estudios de especializacion en formulacién y Evaluacién de Proyectos de Inversion |
.Publica. _
c) De preferencia con Estudios de Peost Grado o Maestria en Salud Publica y/o
Gerencia de Servicios de Salud. :
- d) Deseable estudios de! Software Office Windows especialmente Word y Excel.
5.2 EXPERIENCIA
a) Cinco (5) afios de experiencia en el desempefio de directivo o funcionario de funcién

en formulacion y evaluzcién de proyectos de inversion publica, en entidades publicas
o privadas a nivel de Direccién.

b) Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel
5.3 OTROS:

a) Liderazgo.
b) Alta competencia profesional.
) . Capacidad analitica y arganizativa.
d) Capacidad para liderar equipos de trabajos.
) Manejo de situaciones criticas.
f) Buena capacidad de negociacién.
g) Habilidad para interrelacionarse.
h} Habilidad para tomar dlecisiones.
- i) _Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados.
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Proyectos de Inversion
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"4  FUNCION BASICA

Es responsable de elaborar y presentar la propuesta de lineamientos de politica de inversion
sectorial, del Programa Anual de: inversiones en Salud, asi como normas y metodologias para
la formulacién y evaluacién de proyectos. Asimismo se encarga de evaluar los estudios de
preinversion a nivel de perfil, pre factibilidad y factibilidaci, de los proyectos de inversion.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS: I
a) Depende Directamente clel Director Ejecutivo de Proyectos de Inversién,

'b) Mantiene relaciones de coordinacion con los sirvidores y funcionarios de las
dependencias, organos desconcentrados y organismos publicos descentralizados del
Ministerio de Salud en asuntos de su competencia funcional,

2.2 EXTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacion con el personal y funcionarios de las entidades
publicas y privadas en asuntos de su competencia funcional.

3 ATRIBUCIONES

a) Representar al Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion, cuando se le autorice
expresamente.

'b) Reemplazar al Director Ejecutivo de Proyectos de Inversién cundo se ausente o se
' encuentre de vacaciones.

47 FUNCIONES ESPECIFICAS
Normativo

a) Desarrollar propuestas de ncliticas de inversion sectorial en el marco de las politicas del
Ministerio de Salud.

Ce Supervisién

by - Supervisar y coordinar las actividades de equipos técnicos temporales que se
_ conformen para desarrollar proyectos especificos.

De Coordinacién

¢)  Coordinar con la Direccién General de Programzcion Multianual del Sector Publico del
" Ministerio de Economia y Finanzas, sobre Metcdologias del Sistema Nacional de
Inversién Pubiica.

EILABORADO POR REVISADO POR'_ : APROBADO POR _MODIFICACION VIGENCIA
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)

d)

DeG

Coordinar el equipo de trabajo para el analisis de propuestas de integracion y redisefio
de los procesos a cargo de: la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

: estic’m

€

f)

Brindar la asistencia técnica necesaria al personal de las Oficinas, en temas referidos a
Proyectos de Inversion irsiitucional.

Elaborar el Programa Anual de Inversiones conjuntamente con el equipo de
profesionales de la Oficina de Proyectos de Inversion.

~ EBvaluar los estudios de préinversic’m elaborados por las unidades formuladoras en el

marco de la politica y objetivos Estratégicos del sector.

Proponer y manfener actualizadas las normas y metodologias para el la formulaciéon y
evaluacién de proyecto:; dez inversion.

Asesorar en la identificaciéh; formulacién y evaluaciéon de proyectos de inversién, a las
unidades organicas del Ministerio de Salud y Organos Desconcentrados.

" Gestionar ante la Direccién General de Pro¢ramacion Multianual del MEF, la viabilidad

. de los proyectos que han merecido la calificacion de aprobados.

Dar opinion técnica sobre convenios, acuerdos u otra documentacion sobre el

. financiamiento de proyectos de inversion publica.

Elaborar los contenidos de E.apacitacidn en proyectos de inversién publica.,

Elaborar el proyecto de plan de actividades de la Oficina de Proyectos de Inversion.
Emitir infformes sobre consultas y/o trabajos especializados, asi como brindar opinidn
técnica respecto de proyectos de normas legales.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno
de Trabajo. :

Mantener permanentemente informado a su superior inmedicto sobre las actividades
que ha desarrollado.

" lLas demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion.

5 . REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

a} Titulo Profesional llnl\rmsatarlo en Ciencias, econdémicas, administrativas, Ingenieria
Arquitectura, o carreras afines.

' b)' Estudios de especializacion en formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.

"¢} De preferencia con Estudios de Espemallzac idn en Salud Publica y/o Gerencia de

Seérvicios de Salud.

EI.ABORA
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5.2 EXPERIENCIA

53 OTR

a)

b}

a)

Cinco (5) afios de experiencia en el desempefio de funciones técnica especializadas
en gestion presupuestal, en entidades publicas o privadas a nivel de Direccion o
- superior.

Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

0s;

Capacidad analitica y organizativa.

Facilidad de comunicacion,

Facilidad para proporcionar informacion.

Capacidad para liderar equipos de trabajo.

Facilidad para ias relaciones interpersonales.

Capacidad para trabajar bajo presién.

Habilidad para tomar decisiones.

Confidencialidad y disc-ecionalidad.

Buena redaccién.

REVISADO POR

APROBADO POR

MODIFICACION

VIGENCIA

" ELABORADO POR
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Pruyactos de Inversién

. - N° DE NUMERO

CARGO CLASIFICADO: C i CA

CA © ‘ oordinador CARGOS P
.|CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109044 1 145

1 FUNCION BASICA

. Es responsable de consolldar y avaluar el avance de infraestructura fisica y financiero de los
pr_oyectos de inversién en salud a cargo de los organos designados como Unidades

" Ejecutoras, en el marco del Programa Anual de Inversion Publica en Salud.

2 'RELACIONES
2.1 INTERNAS:

a) Depende directamente del Director Ejecutivo de Proyectos «e Inversion.

b}y Mantiene relaciones cle coordinacion con los servidores y funcionarics de las
dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados del

“Ministerio de Satud en asuntos de su competencia funcional.

2.2 EXTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacion con el personal y funcionarios de las entidades
publicas y privadas en asuntos de su competencia funcional.

'3 FUNCIONES ESPECIFICAS

De Coordinacion

- a) . Coordinar con el Director Ejecutivo de Proyectos de Inversién sobre el desarrollo de sus

actividades.

b)  Coordinar con el Congreso de la Republica en los casos de solicitudes relacionadas a

inversiones en salud.

De Gestidn

€}  Analizar y emitir opinién técnica del programa médico arquitecténico de las inversiones
 ylo de las especificaciones técnicas de las obras e infragstructura propuestas.

d) Seleccionar y priorizar los Froyectos de inversion publica en salud.

¢t} Participar en el disefio de Normas y Sistemas de Informacion para la elaboracion vy
evaluacion de Proyectos y Programas de Inversién en Salud.

f) Participar en el disefio del Programa Multianual d2 Inversiones del Sector Salud.

a) - Brindar asistencia técnica a las unidades organicas del Ministerio de Salud y Organos

Desconcentrados en la ide_ntificacién, formulecion y evaluacidén de proyectos de

inversion.

h)  Participar en la elaboracién del plan de actividades de la Oficina de Proyectos de

Inversion.

A Portedatrero G,

APROBADO IPOR
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VIGENCIA

- ELABORADO POR

REVISADQ PUR




o
<

Mlhicei i alaes = albaal
LY TRINORLS L P Ty A H S

MANUAL DE ORGANiZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA
GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUES 7O

Pig. 69 de 79

Vession: 1.0

3. FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacién)

i) Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan de Trabajo de la Oficina.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiziones Internas y Reglamento Interno

de Trabajo.

k} Mantener permanentemente informado a su supzrior inmediato sobre las actividades

que ha desarrollado.

) Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion.

4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

a)
b)

c)

Titulo Profesional Universitario en arquitectura,

Especializacidon o capacitacion en Formulacién y Evaluacién en Proyectos de

Inversion Publica.

4.2 EXPERIENCIA

~a) Tres (3) afos de Experiencia minima de tres afios en el proceso de Inversiones en el

b) Experiencia en utilizacion del Software Office \Windows especialmente Word y Excel.

Marco del Sistema Nacional de Inversion Publica.

4.3 OTROS:

a)
b)
c)
d)

Capacidad analitica y organizativa.
Facilidad de comunicacion.
Facilidad para proporcionar informacion.

Capacidad para trabajar en equipos.

* Facilidad para las relaciones interpersonales.

Capacidad para trabajur bajo presion.

~ Confidencialidad y discrecionalidad.

Buena'redaccién.

'Estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

ELABORADO POR REVISADO POR AFPROBADO POR

MODIFICACION

VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Proyectos de Inversion
: : N DE NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Coordinadcr/ C
\ oordinadcr/a CARGOS AP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109044 1 146

Vg

1 FUNCION BASICA

_Es'responsable de evaluar y emitir opinion sobre la viabilidad de los perfiles de proyectos de
inversion publica . en salud, asi como de los convenios, acuerdos nacionales e
internacionales y otros documentos referidos a financiamiento de Proyectos de Inversion
Publica en Salud.

"2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
a) Depende Directamente del Director Ejecutivo de Proyectcs de Inversion.

b) Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores y funcionarios de las
dependencias, érgancs «lesconcentrados y organismos publicos descentralizados del
Ministerio de Salud en asuntos de su competeincia funcional.

- 2.2 EXTERNAS
Mantiene relaciones de coorcinaciéon con el.personal y funcionarios de las entidades
publicas y privadas en asuntos de su competencia funcional.

-3  FUNCIONES ESPECIFICAS

De Coordinacién

a) Coordinar con el Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion sobre el desarrollo de sus
actividades.

. b) Coordinar con las dependencias del Ministeric de Salud la asistencia técnica o
asesoramiento sobre aspectos de gestién presupuestaria y financiamiento institucional.
c) Cobrd_i'nar con la Direccién General de Programacion Multianual del MEF, Instituto
- Nacional de Estadistica e Informéatica y con los consultores externos contratados por las
Unidades Formuladeras de Proyectos.
- De Gestién
d) Analizar y evaluar los Piraoyectos de Inversién Publica en Salud identificando el analisis
de consistencia y coherencia en los siguientes ternas: situacién actual, problema central,
objetivo, beneficiarios, alternativas de solucion al problema, desarrolio de la demanda,
oferta, costos y horizonte de avaluacién de los proyectos

e}  Seleccionar y priorizar los Froyectos de Inversidén Publica er: Salud.

ELABORADO POR REVISADG PCR, APROBADO FOR MODIFICACION VIGENCIA
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3' FUNCIONES ESPECIFICAS ‘cenlinuacion)

D

- 9)
h) |

p)

4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

By b) Especializacion en Formulacion y Evaluacion en proyectos de inversién publica.
~¢) Estudios del Software Ofiice Windows especialmente Word y Excel

472

4.3 OTROS:

" ¢) * Facilidad para proporcionar informacion.

Elaborar los informes técnicos de evaluacién de los PiPs presentados y recomendar la
viabilidad correspondiente

Realizar la evaluacion de los perfiles en el Banco ce Proyectos del MEF

Participar en el disefio del Programa Multianual de: Inversiones de! Sector Salud Disefiar
una base de datos consolldando la situacién actuzl de todos los Proyectos de Inversion
publica en salud

Exponer la metodologia de elaboracion de Proyectos de Inversion Plblica, conforme a
dlrectlvas vigentes.

Reallzar visitas a los establecimientos de salud gue presentan perfiles de PIP.
Informar y dar respuesta a sclicitudes sobre Proyectos de Inversion Publica.

Participar en la elaboracion del Plan de Actividades de la Oficina de Proyecios de
Inversién.

b

Participar en la elaboracion y evaluauon del Flan de Trabajo de la Oficina.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Dlspcpsmuorl'es Internas y Reglamento Interno
de Trabajo.

Mantener. permanentemente informado a su superior inmedizto scbre las actividades
que ha desarrollado.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Proyectos de Inversién.

a) Titulo Profesional Universitario en ciencias econoémicas.

EXPERIENCIA
a) Tres (3) afos de expertiencia en el desempeno de funciones técnicas especializadas
en procesos de [nversiones en el Marco del Sistema Nacional de inversion Pablica.

b) Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel

a) Capacidad analitica y organizativa,
b) Facilidad de comunicacion.

d) Capacidad para trabajar en equipo.

e) Facilidad para las relaciones interpersonales.
'éi\Capa'cidad para trabajar bajo presién.
Confldenmahdad ¥y dlscrecmnalldad

)] /Buenalpedacuon

JE-‘#

hﬂ\‘m P

A Portdcanein &

\ uﬁ;&mgr
b

‘i‘Sn-.l 5 Yot

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA




—d ‘ ~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA Pig. 72 de 79

Mlivsiabenton ot Sarlarel GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO -
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Proyectos de Inversion
N° OE NUMERO
A A . . Iblice CAP
Cc RGO CLASIFICADO: Especialista en Inversidn Publica Il CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109045 1 147

1 FUNCION BASICA

Es responsable de evaluar los estudios de proinversion a nivel de perfil, prefactibilidad y
factibilidad elaborados por los organos designados como Unidades Formuladoras en el marco de
la politica y de los objetivos Estratégicos del sector.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS
' a) Depende Directamente del Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion.

b) Mantiene relaciones ce. coordinacién con los sarvidores y funcionarios de las
dependencias, organos desconcentrados v organismos publicos descentralizados del
Ministeric de Salud en asuntos de su competencia funcional.

2.2 EXTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacién con el personal y funcionarios de las entidades publicas
y privadas en asuntos de su competencia funcional.

3 EFUNCIONES ESPECIFICAS

- De Coordinacion
~a)  Coordinar con la Dlrecmon General de Programacion Multianual del Ministerio de Economia

y Finanzas para la aplicacién de metodologias y normas del Sistema Nacional de Inversién
Publica.

De Gestién

by  Evaluar los proyectos de inversion publica en salud, referente al programa médico funcional.

-¢)  Emitir informes sobre la viabilidad de los perfiles de: proyectos de inversion publica en salud
a nivel de OPI del sector.

d) Participar en el disefio. de normas y procedimientos para la elaboracién y evaluacion de
Proyectos y Programas de Inversién en Salud.

e) Participar en el disefio del Programa Multianual de Inversiones del Sector Salud.-
f) Analizar y evaluar los estudios de preinversion a nivel de pre factibilidad y factibilidad.
g)  Realizar visitas a establecimientos de salud que presentan Perfiles de PIP.

h) Informar y dar respuesta a solicitudes sobre Proyecios de Inversion Publica.

i) Cumplir con las Normas, Procedlmientos Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
- Trabajo.
Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

lei\
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4 hEQUlSlTos MINIMOS
*4.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional de Medico.

b) Estudios de especializacion en Formulacion y Evaluacion en Proyectos de Inversion
Pdblica. o

c) Estudios del Software Office Windows especialmente Woard, PowerPaint y Excel.

4.2 EXPERIENCIA
a) Tres (3) afios de experizncia en el desempefio de funciones técnicas especializadas
en procesos de {nversiones en el Marco del Sistema Nacional de Inversion Publica.

b). Experiencia en utilizacion del Software Office Vvindows especialmente Word y Excel.

4.3 OTROS:

a) Capacidad analitica y organizativa.

. b) Facilidad de comunicacion.
c) Facilidad para proporgcionar informacion.

~ d) Capacidad para trabajar &n equipo.

~e) Facilidad para las relaciones interpersonales.
fy Capacidad para trabajar bajo presion.
g) Confidencialidad y discrecionalidad.
h) Buena redaccion.

T T T s et -
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A VT piermersio ales ol GENERAL. DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO )
(RIS e ARy v S i ] Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Proyectos de inversidn
— VN" e NUMERO
c CLASIFICADO: ialista & i Iblice CAP
ARGO , O: Especialista : n Inversién Publice i CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109045 1 148

1 FUNCION BASICA |
 Es responsable de evaluar los estudios de preinversion a nivel de perfil, prefactibilidad y

factibilidad elaborados por los organos designados corno Unidades Formuladoras en el marco
.de’la politica y de los objetivos Estratégicos del sector.

-2 RELACIONES
2.1 INTERNAS
a) Depende directamente del Director Ejeculivo de: Proyectos de Inversion.

ol "~ b) Mantiene relaciones de coordinacion con los servidores y funcionarios de las
py S dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos pullicos descentralizados del
' Ministerio de Salud en asuntos de su competencia funcional,

2.2 EXTERNAS
Mantiene relaciones de coordinacién con el personal y funcionarios de las entidades
publicas y privadas en asuntos de su competenciz funcional.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

De Coordinacién

a) Coordinar con la Direccion General de Programacion Multianual del Ministerio de
Economia y Finanzas para la aplicacién de metodoiogias y normas del Sistema Nacional
. de Inversion Publica.

'De Gestion
~b) Participar en el disefo de normas y procedimientos para la elaboracién y evaluacién de

P .
‘Proyectos y Programas de inversion en Salud.

(5
L —

Analizar y evaluar los estudios de pre inversion a nivel c'e pre factibilidad y factibilidad.
Participar en el disefio del Programa Multianual de Iriversiones del Sector Salud.
Realizar visitas a los establecimientos de salui quz presentan Perfiles de PIP.
informar y dar respuesta a solicitudes sobre Proyectos de Inversién Publica.
- Participar en la elaboracion del Plan de Actividades de la Oficina de Proyectos de
Inversion, _ -
Informar y dar respuesté a sclicitudes sobre Proyectos de Inversion Publica.
Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno
de Trabajo. ‘
'Mén\tener permanentemente-informado a su superior inmediato sobre las actividades que

‘*g?sarrollado.

By
b

Li k “demas funciones que Iz asigne el Director Ejecutivo de Proyectos de Inversién.

- ELABORADO POR REVISADO POR APROBADQ POR MODIFICACION VIGENCIA
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4 - REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

a)
. b)

5

4.2 EXPERIENCIA

a)

b)

4.3 OTROS:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g

Titulo Profesional de Ingeniero

Estudios de especializacion en Formuiacion y Evaluacion en Proyectos de Inversion
Publica. : ‘

Estudios del Software ifice Windows especialmente Woar¢l, PowerPoint y Excel.

Tres (3) anos de experiencia en el desempeno de funciones técnicas especializadas
en procesos de Inversiones en el Marco del Sistema Nacional de Inversion Pubtica.

Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad analitica y crganizativa.

Facilidad de comunica:ion.

Facilidad para proporcionar informacion,
Capacidad para trabajar en equipo.

Facilidad para ias relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajer bajo presion.
Confidencialidad y discrecionalidad.

Buena redaccion.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADD POR MODIFICACION VIGENCIA
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5 Ly i I ot GENERAI. NE PLANEAMIENTCO Y PRESUPUESTO .
Feveai s S Vi i Version; 1.0
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Proyectos de Inversidn
— - - DE NUMERO
- : ' ini i CAP
CARGQ uLASIFI_CADO Asistente Administrativo li CARGOS
_ CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109046 1 149

1 FUNCION BASICA
Se encarga de asistir al Director Ejecutivo en tareas administrativas, secretariales y de
archivo.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
a) Depende directamente del Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion.
b) Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores y funcnonar'ios de las

dependencias, érganocs desconcentrados y organismos publicos descentralizados del
Ministerio de Salud en asuntos que le encomienden.

- 22 EXTERNAS
* Mantiene relaciones de coordinacién con el personal y funcionarios de las entidades
publicas y privadas en asurntos gue le encomienden.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS
~a) Elaborar las estadisticas y reporte de las actividzdes que se desarrollan en la Oficina de
Proyectos de Inversién.

by Elabérar la agenda, control de asistencia y ayuda memaoria de los eventos, asistencias
técnicas y reuniones organizados por la Oficina de: Proyactos de Inversion.

¢) Mantener actualizado el archivo de proyectos de inversién que han sido declarados
~ viables.

d) Registrar, clasificar y mantener ordenado los archivos historicos (con antigliedad mayor a
3 afos) de la Direccion Ejectitiva y proponer el envio de documentacién al archivo central.

e) Efectuar el envio de mensajes por correo electrénico y fax que el encargue el Director

Ejecutivo.
fy  Elaborar y digitar documentos de respuesta, con redaccion prcpia por encargo del Director
Ejecutivo. *
g) Mantener en forma reservada la informacién y documentacion de la Oficina de Proyectos
. de Inversion.

h)" Mantener la buena imagen de la Oficina de Proyectos de Inversién, tanto a nivel interno
~  como externo.

i)  Cumplir con las Normas, Frc-ced|m|entos Disposiciones Internas y Reglamento Interno de

- Trabajo.

i) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que

; ha desarrollado '

b Portgeariain 6.
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REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION
a) Grado academico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégice
con estudios no menoras a tres anos.
b) Capacitacién especializada en funciones relacionadas con el cargo
c) Deseable estudios del 3oftware Office Windows especialmente Word y Excel

4.2 EXPERIENCIA

a) Tres (3) afos de experiencia en el desempedo de funciones de apoyo y/o asistencia
técnica a directivos o funcionarios en entidacdles publicas o privadas a nivel de
Direccién.

b) Exberiencia en utilize:cion del Software Office Windows especialmente Word y Excel

' 4.3 OTROS:

-a) Capacidad analitica y organizativa.
) Capacidad para trabajar en equipo. ,;
c) Capacidad para trabajar bajo presion.
) Buenaimagen y tratc agradable.
) Habilidad para interretacionarse.
f)y Demostrar confiabilidad y confidencialidad
g) Alto grado de discrecionalidad.

h) Buena redaccién. -
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'\Inlinl-« 4-iae ill el Ilu(l GENERAL DE PLANEAM|ENTO Y PRESUPUES-FO .
ARLE AR Version: 1.0
UNIDAD ORGANICA: Oficina de Proyectos de Inversion
v OE NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109046 1 150

4. FUNCION BASICA

Es responsable de la ejecucion de actividades secretariales, tramita documentario, manejo y
archivo de la documentacién d= la Oficina de Pronzctos de Inversion.

2 RELACIONES
. 2.1 INTERNAS: ,
a) Depende directamente del Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion.

b) Mantiene ‘relaciones de .coordinacién con los servidores y funcionarios de las
dependencias, 6rganos desconcentrados y organismios publicos descentralizados del
Ministerio de Salud en asuntos que le encomienden.

2.2 EXTERNAS

" Mantiene relaciones de coordinacion con el personal y funcionarios de las entidades
publicas y privadas en asuntos que le encomienden.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS
De Coordinacion

" a) Coordinar las reuniones y citas que le encargue el Director Ejecutivo.
De Gestion .
'b).. Preparar y organizar la documentacion que debe ser firmado por el Director Ejecutivo.
¢) - Recepcionar y registrar en el Sistema de Tramite Documentario los documentos que
ingresa y emite la Oficina de Proyectos de Inversion.
d) Atender las llamadas telefénicas y a los visitantes de la Cficina de Proyectos de
4 | - Inversion.
~e) Organizar y mantener ‘actualizado la agenda- de reuniones del Director Ejecutivo de
Proyectos de Inversidn.
1)) Efectuar las gestiones que le encomiende al Director Ejecutivo de Proyectos de
~Inversion, informando las aciones que realizo.
-g) Redactar o mecanogratiar los Oficios, Cartas, eic. y coordinar las firmas de autorizacién
' respectivas.
h) Organlzar y mantener actualizado ef archivo de la Cficina de Proyectos de inversion.
i) Informar sobre la situacion de los documentos y expedientes que se reciben en Oficina
:..de Proyectos de Inversion.

" ELABORARO POR BE ““mREVESADO PD? . APROBADO FOR MODIFICACHIN VIGEMCIA
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3 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)

k)  Mantener la buena imagen de la Oficina de Proyectos de Inversion, tanto a nivel interno
como externo.
N Utilizar correctamente los bienes muebles e ininuebles.
r} Efectuar el seguimiento y control de los expzadientes, preparando periédicamente los
~ informes de situacion.
n) Efectuar a comienzo de afic la apertura de los registros correlativos de la
. documentacion. .
o)  Cumplir con las Normas, -Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno
de Trabajo. ‘
p)  Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades
que ha desarrollado. ' .
(ﬁ) q) Las demas funciones que le asigne el Director IZjecutivo de Proyectos de Inversion.

4.1

4.2

4.3

/'l‘\

\| A

4 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACIC)N
a) 'Titulo de Secretaria = |nu>cut|va
b} Capacitacion especializada en funciones relacionadas con el cargo

- ¢} Inglés basico.

. d) Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

EXPERIENCIA
a) Un (1) ano de experiencia en el desempefio de funciones de apoyo y/o asistencia
secrelarial a directives o funcionarios en entidades publicas o privadas a nivel de

Direccidn.
b) Experiencia en utilizacion del Software Office Windows espe'cialménte Word y Excel.

OTROS:

a)
b)’
c)
d)

.Capacidad para trabajar bajo presion.

"Alto grado de discrecionalidad.

Capacidad analitica y organizativa.
Capacidad para trabzjar en equipo.

Buena imagen y trato agradable.
Habilidad para interrelacionarse.
Habilidad para tomar decisiones.
Demostrar confiabilidad y confidencialidad.

Buena redaccion,
‘\;“}f 2
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