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MINISTERIO DE SALUD NO. e,

------
------------------------

Vistos los Expedientes N°s 11-021803-001, 11-021797-001 , 11-017548-001, 10-081867-
001, 11-004827-001, 11-099769-001 y 10-081867-002 y el Informe N° 0155-201 1-OGPP-
OO/MINSA de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto: A

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Supremo N° 023-2005-SA se aprob¢ el Reglamento de Organizacion y

Funciones del Ministerio de Salud, y sus modificatorias; cuyo objeto es definir y establecer su

rganizacion para ejercer sus competencias de rectoria sectorial en el marco de la Ley N°
27657, Ley del Ministerio de Salud Y su Reglamento;

Que, la Tercera Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo N° 003-2010,
que aprobo modificar el precitado Reglamento de Organizacién y Funciones, establece, entre
otras cosas, que posteriormente a la aprobacién del Cuadro para Asignacién de Personal,
mediante Resolucién Ministerial se aprobara el Manual de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud:

Que, con Resolucion Suprema N° 008-2011-SA, de fecha 30 de junio de 2011, se aprobd
el Cuadro para Asignacién de Personal del Ministerio de Salud:

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, de fecha 28 de junio de 2006,
se aprob6 la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional”, cuyo objetivo es establecer normas
de caracter técnico, criterios Yy procedimientos para la elaboracién, aprobacién, revision y
modificacién del Manual de Organizacién y Funciones, entre otros documentos de gestion;

Que, para tales efectos, diversos 6rganos del Ministerio de Salud han formulado sus
respectivos proyectos de Manual de Organizacién y Funciones, con la asistencia técnica de la
Oficina de Organizacion de la Oficina General de Planeamiento Y Presupuesto;

Que, mediante el Informe N° 0155-201 1-OGPP/MINSA y de conformidad con el numeral
5.4.7 de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP.V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, aprobada por Resolucion Ministerial N° 603-
2006/MINSA y modificatorias, la Oficina de Organizacion de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud emite opinion técnica favorable respecto
de los proyectos de Manual de Organizacién y Funciones del Despacho Ministerial, Despacho
Viceministerial, Secretaria General, Oficina General de Comunicaciones, Oficina General de
Estadistica e Informatica, Oficina General de Asesoria Juridica y sobre la modificacién del
W. Oliv™"" Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto:




Que, en tal virtud, corresponde aprobar los Manuales de Organizacién y Funciones de

los 6rganos antes mencionados, conforme a la propuesta presentada por la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto;

Que, corresponde modificar el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto aprobado mediante el articulo 8° de la Resolucién
Ministerial N° 272-2011/MINSA, debido a que por error material no se incluyé a la unidad
Funcional de Estudios Econémicos en Salud;

Con el visado del Director General 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 literal 1) del articulo 8° de la Ley N° 27657, Ley del
Ministerio de Salud;

SE RESUELVE:

Articulo 1°-  Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones del Despacho
Ministerial, que consta de dieciocho (18) folios, el cual forma parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 2°.-  Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones del Despacho
Viceministerial, que consta de diecinueve (19) folios, el cual forma parte integrante de la
presente resolucion.

Articulo 3°.-  Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Secretaria
General, que treinta y siete (37) folios, el cual forma parte integrante de la presente resolucion.

Aprobar 4°.-  Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina General de
Comunicaciones, que consta de treinta y dos (32) folios, el cual forma parte integrante de la
presente resolucion.

Aprobar 5°.-  Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina General de
Estadistica e Informatica, que consta de setenta (70) folios, el cual forma parte integrante de la
presente resolucion.

Aprobar 6°.-  Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina General de
Asesoria Juridica, que consta de veinticinco (25) folios, el cual forma parte integrante de la
presente resolucion.

Aprobar 7°.-  Aprobar la modificacion del Manual de Organizacién y Funciones de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, que consta de ochenta y tres (83) folios, el
cual forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 8°.- Encargar a la Oficina General de Comunicaciones la publicacién de la
presente resolucion en el Portal de Internet del Ministerio de Salud, en la direccion:

httg://www.minsa.gob.Qe/transgarencia/dge normas.asp.

Registrese y comuniquese

OSCAR RAUL UGARTE U
Ministro de Salud
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CAPITULO I: OBJETIVOY ALCANCE

1. OBJETIVO DEL MANUAL

Normativo de Gestion Institucional, que tiene los siguientes objetivos:

Personal.

orientar permanentemente al personal.

funciones delegadas.

2 ALCANCE

Ministerio de Salud.

El Manual de Organizacion y Funciones del Despacho Ministerial, es un Documento Técnico

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

1.2 Facilitar el desarrolloc de las funciones operativas y administrativas, asl como la
coordinacion y comunicacion entre sus integrantes, eliminando duplicidad de esfuerzos,
confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos.

1.3 Servir como instrumento de comunicacién e informacion para entrenar, capacitar y

1.4 Establecer las bases para el sistema de control internc y facilitar el control de las

El contenido del presente Manual de Organizacidén y Funciones, es de aplicacion obligatoria a
quienes desempefan las funciones de los cargos que conforman el Despacho Ministerial del
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CAPITULO lI: BASE LEGAL
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Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Ley N°® 26842 - Ley General de Salud.

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico

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

Ley N° 29344 - Ley Marco del Aseguramiento Universal en Salud y su Reglamento aprobado
por Decreto Suprema N° 008-2010-SA.

Decreto Supremo N° 001-2009-SA — Reglamento del articulo 50° de la Ley N°® 26842- Ley
General de Salud.

Decreto Supremo N°® 013-2002-SA. - 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

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

Resolucién Suprema N° 008-2011-SA que aprueba el Cuadro para la Asignacién de Personal
del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N° 603-2006-MINSA — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/QGPE- V.02:
“Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

Resoluciéon Ministerial N° 1864-2002-SA/OM que aprueba la Directiva N° 004-2002-8G
Directiva Procedimiento de Exigibilidad de las Obligaciones a favor del Ministerio de Salud.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DESPACHO Pag. 5 de 18

R MINISTERIAL Versién : 1.0

CAPITULO IIl: 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

3.2

3.3

3.4

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
adecuadamente aprovechando al maximo los recursos disponibles; asimismo deben
permitir la evaluaciéon 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 utilizacion de los
recursos, por lo tante debe eliminarse duplicidad o 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,

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

Autoridad y responsabilidad
Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asf 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 ser 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 funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado
debe estar obligado a informar a su superior sobre las actividades ejecutadas y los
resultados obtenidos, en funcion a lo planificado.
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CAPITULO Ill: CRITERIOS DE DISENO (continuacién)

3.5 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.

3.6 Sistematizacion

Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos, y se
interrelacionan con los procesos, sub proceso 6 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.

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacion 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 costos
debido a que se requerird menos cargos jefaturales, asi mismo 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 su usuario externo e interno; debido
a gque las organizaciones se vuelven obsoletas o estan en continuoc cambio e
innovacion,

3.9 Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones

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

La organizacién es dinamica en tal sentido el MOF debe ser actualizado, en razon a
la ejecucion de nuevas funciones o 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

ORGANIG

RAMA FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica:

MINISTRO DE SALUD

VICE MINISTRO
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL (CONTINUACION)

4.3 Organigrama Funcional del Despacho Ministerial:

MINISTRO
DE SALUD

JEFE GABINETE DE
ASESORES

ASESOR /& DE
ALTA DIRECCION

COORDINADOR/A

A Portobamero 8,
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

SITUACION CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA
0 P
Ministrofa de Salud 01101001 FP 1 1 1
Jefe/a de Gabinete de Asesores 01101002 EC 1 1 1
Asesor de Alta Direccian 01101002 EC 6 ) 6
Coordinador/a 01101004 SP-EJ 1 1
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CAPITULO VI DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL DESPACHO MINISTERIAL
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ORGANO: Despacho Ministerial
CARGO CLASIFICADO: Ministro/a de Salud N° DE CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101001 01 01

1. FUNCION BASICA

Ef Ministro/a de Salud es la mas alta autoridad politica y administrativa del sector salud, aprueba las
politicas nacionales en su sector y supervisa su aplicacion, en armonia con la politica general del
Gobierno. Ejerce la conduccion de los Organos del Ministerio de Salud y supervisa las actividades de los
Organismos Publicos Descentralizados.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Supervisa a: Viceministro/a de Salud.
Secretario/a General,
Jefela de Gabinete de Asesores.
Asesor de Alta Direccidn.
Asesor/a.
Directores Generales de las Oficinas Generales.
Directores Generales de las Direcciones Generales.
Coordinador/a.
Asistente de Alta Direccion.

Relaciones externas:
Mantiene coordinacion con los Ministros de ofros sectores y funcionarios con rango ministerial de

instituciones nacionales o extranjeros, asi como los maximos ejecutivos de las instituciones plblicas y
privadas.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representar al Estado a nivel nacional e internacional en los campos de su competencia
Expedir Resoluciones Ministeriales sobre asuntos que sean de su competencia.
Refrendar ios actos presidenciales que atarien al sector salud.

Proponer al Poder Ejecutivo: politicas de su sector, proyectos de ley, decretos legislativos, decretos
supremos y resoluciones supremas.

. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) OQrientar, formular, dirigir y supervisar la politica nacional de salud, en armonia con las
disposiciones constitucionales, la politica general y los planes del Gobierno.

b} Establecer los objetivos y el plan estratégico nacional de desarrollo e inversion en salud.

¢) Conducir e integrar al Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado de Salud.

d) Regular los servicios publicos que competen al Sector Salud.

€) Coordinar y establecer las competencias de salud publica e individual en los Gobiernos Regionales

y Locales de conformidad con ta normatividad vigente.

f) Supervisar la aplicacién de la politica sectorial por parte de los 0rganos y organismos regionales
del Sector Salud.

g) Proponer la designacidon de los titulares de los Organismos Publicos Descentralizados del
Ministerio de Salud, segun |la normatividad vigente.

h} Dirigir y evaluar la defensa de los derechos en salud y el cumplimiento de las normas relativas a la
transparencia de la gestién y acceso a la informacién publica.

i} Conducir el proceso de descentralizacion en salud.

j}Refrendar los actos presidenciales, que incluyen los decretos y resoluciones supremas, en los
temas que atafien al Sector Salud.

k) Ser tituiar del pliego presupuestal de salud,

I) Expedir resoluciones ministeriales en los asuntos de su competencia y resolver en dltima instancia
administrativa las reclamaciones interpuestas contra organos dependientes de &l salvo en los
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m) Expedir resoluciones ministeriales en los asuntos de su competencia y resclver en Ultima instancia
administrativa las reclamaciones interpuestas contra drganos dependientes de él, salvo en los
casos que la ley exige resolucion suprema.

n) Suscribir los convenios en los cuales el Ministerio de Salud es parte interesada.

0) Autorizar la movilizacién parcial o total para la atencién de emergencias, epidemias y/o desastres.

p) Asignar a los Organos Desconcentrados, Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud,
otras funciones generales, responsabilidades y atribuciones, ademas de las que se precisan en el
presente reglamento.

d) Delegar las facultades y atribuciones que no sean privativas a su funcién de Ministro de Estado.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Ser peruano de nacimiento.

e Ser ciudadano en gjercicio.

* Haber cumplido 25 afios de edad.

ELABORARG POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

/ /
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ORGANO: Despacho Ministerial

CARGO CLASIFICADO: Jefe/a de Gabinete de Asesores N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGOQ CLASIFICADO: 01101002 01 02

1. FUNCION BASICA
Dirigir las actividades de asesoramiento especializado al Despacho Ministerial, orientados al analisis de
la politica, asi como estudios y dictamenes especializados de naturaleza técnica, administrativa o laboral.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende del Ministro/a de Salud.
Mantiene coordinacion con los funcionarios de érganos, unidades organicas y Organismos Publicos
Descentralizados del MINSA en asuntos relacionados con el Despacho Ministerial.
Relaciones externas:

Mantiene coordinacion con los funcionarios de entidades pUblicas y privadas, en asuntos relacionados
con el Despacho Ministerial.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representar al Ministro/a de Salud por delegacidn expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir y coordinar las actividades de los Asesores de la Alta Direccion.

b} Dar conformidad a los informes de las absoluciones de consultas y asesorias encomendadas a los
Asesores de la Alta Direccion,

c) Asesorar y absolver consultas de caracter especializado de su competencia que le solicita el
Ministro/a de Salud.

d) Proponer politicas de administrativas que optimicen la gestion institucional.

e) Coordinar con el Ministro/a de Salud asuntos relacionados con la asesoria e informacién que
necesitara.

f}  Ejercer la coordinacion parlamentaria e intersectorial que le asigne el Ministro/a de Salud.

9) Coordinar con el Ministro/a de Salud sobre el desarrollo de estudios, absolucion de consultas,
evaluacion de proyectos de normas y/o informacién, encomendados al Despacho Ministerial.

h) Proponer acciones o medidas preventivas o correctivas sobre situaciones que afecten el desarrollo
de las actividades administrativas.

i) Evaluar y dar conformidad a los Proyectos de Resoluciones Ministeriales que le encomiendan.

j)  Emitir opinién sobre estudios, evaluacién de proyectos de normas y/o informacién, que le
encomiende el Ministro/a de Salud.

k) Asesorar y absolver consultas de caracter especializado de su competencia que solicita el
Ministro/a de Salud.

l) Participar en comisiones que le asigne el Ministro/a de Salud, informando continuamente sobre el
desarrollo de lgs mismos,

m} Efectuar las gestiones que le encomiende el Ministro/a de Salud, informando continuamente sobre
el desarrollo de los mismos.

n) Asistir y acompanfar al Ministro/a de Salud en sus actividades.

o) Proponer al Ministro/a de Salud temas y asuntos especificos que requieren atencién prioritaria del
Despacho Ministerial.

p) Asistir y acompanar al Ministro/a de Salud en sus actividades.

q) Mantener informado al Ministro/a de Salud sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

r}  Otras funciones que ie asigne el Ministro/a de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

» Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud, Ciencias Administrativas o derecho.
+ Estudios de Especializacion, maestria o doctorado en Gestion y Administracion Gubernamental, yio

A, Porocamero 6.
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Experiencia

* Cinco (5) afos de experiencia en el desempefio de cargos de asesoria similares.

» Experiencia en disefio de programas y proyectos de salud.

» Experiencia en direccién de programas y servicios de salud desarrollados en direcciones vy
establecimientos de salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

« liderazgo

+ Capacidad analitica y organizativa

» Capacidad para liderar equipos de trabajo

s Alta competencia profesional

» Manegjo de situaciones criticas

Capacidad de negociacion y concertacién

Habilidad para detectar deficiencia y tomar los correctivos apropiados
Habilidad para desenvolverse en entorno competitivo
Capacidad para la toma de decisiones

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADC POR REVISADC POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
b
/ !
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ORGANO: Despacho Ministerial

CARGO CLASIFICADO: Asesor de Alta Direccion N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGOQ CLASIFICADO: 01101002 08 3alg

1. FUNCION BASICA
Brindar asesoramiento politico-social y/o técnico administrativo al Ministro/a de Salud

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende de: Jefe del Gabinete de Asesores de la Alta Direccién
Coordina con: Asesores de Alta Direccion, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros
Directivos del Ministerio de Salud y Organos desconcentrados.

Relaciones externas:
Coordina con: Funcionarios y servidores de las entidades publicas o privadas en asuntos relacionados a
sus funciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Representar al Ministro/a de Salud por delegacién expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer politicas gue optimicen la gestion institucional.

b) Coordinar con el Ministro/a de Salud en asuntos relacionados con la asesoria e informacion que
necesitara.

€} Ejercer la coordinacion parlamentaria e intersectorial que le asigne el Jefe/a de Gabinete de
Asesores.

d) Coordinar con el Jefe/a de Gabinete de Asesores sobre el desarrollo de estudios, absolucién de
consultas, evaluacion de proyectos de normas y/o informacién, encomendados al Despacho
Ministerial.

e) Proponer acciones o medidas preventivas o correctivas sobre situaciones que afecten el desarrollo
de las actividades administrativas.

fy Evaluary dar conformidad a los Proyectos de Resoluciones Ministeriales que le encomiendan.

g} Emitir opinidn sobre la politica estudios, evaluacién de proyectos de normas v/o informacién u
otros asuntos que le encomiende el Jefe/a de Gabinete de Asesores.

h) Asesorar y absolver consultas de caracter especializado de su competencia que solicita el
Ministro/a de salud.

i} Participar en comisiones que le asigne el Jefe/a de Gabinete de Asesores, informando
continuamente sobre el desarrollo de los mismos.

i) Efectuar las gestiones que le encomiende el Jefe/a de Gabinete de Asesores /a, informando
continuamente sobre el desarrollo de los mismos.

k} Proponer al Jefe/a de Gabinete de Asesores, temas y asuntos especificos que requieren atencion
prioritaria de la Alta Direccién.

) Asistir y acompaniar al Ministro/a o Viceministro/a en las actividades que le encomienden.

m) Mantener informado al Jefe/a de Gabinete de Asesores sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.

n} Otras funciones que le asigne el Jefe/a de Gabinete de Asesores.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud, Ciencias Administrativas o derecho.
+ Estudios de Especializacién, maestria o doctorado en Gestién y Administracion Gubernamental, y/o
afines a sus funciones.
» Habilitado en su respectiva colegio profesional.
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Experiencia

« Cinco (5) aflos de experiencia en el desempefio de cargos de asesoria o directivo de primer nivel en
entidades publicas y privadas de preferencia del sector salud,

» Experiencia en disefio de programas y proyectos de salud.

» Experiencia en direccion de programas y servicios de salud desarrolados en direcciones y
establecimientos de salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes
+ Capacidad analitica y organizativa.
* Alta competencia profesional.
» Capacidad para trabajar en equipo.
* Manejo de situaciones criticas.
* Buena Capacidad de negociacién.
¢ Habilidad para tomar decisiones.
* Habilidad para desenvolverse en entorno competitivo.
* Buena redaccion,

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

! /
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ORGANO: Despacho Ministerial

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

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101004 01 9

1. FUNCION BASICA

Asistir a los Asesores del Despacho Ministerial proporcionandoles la informacion y documentacion que
necesitan para el desarrollo de sus actividades.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende del Ministro/a de Salud.
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud v
Organos desconcentrados, que se le encarguen,

Relaciones externas:

Coordina con: Personal de apoyo de Organismos Publicos, Gobiernos Regionales, Instituciones
Publicas y Privadas, gue se le encarguen

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con los Asesores de Aita Direccion las actividades de apoyo a las asesorias
especializadas y absoluciones de consultas solicitadas al Ministro/a de Salud.

b) Recopilar informacidn interna o externa que necesitan los Asesores de Alta Direccion del
Despacho Ministerial.

c) Elaborar informes sobre consultas y otros asuntos que le encomienden, informando sobre el
desarrollo de los mismos.

d) Emitir opinion sobre, informes y otros documentos que le encomienden los Asesores de Alta
Direccién del Despacho Ministerial.

e) Efectuar tas gestiones que le encomiende los Asesores de Alta Direccion del Despacho Ministerial,
informando las acciones que realizo.

f) Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar el desarrollo del
trabajo en equipo.

g) Propiciar y mantener la buena imagen del Despacho Ministerial.

h) Mantener informado al Ministrofa de Salud sobre e! desarrollo y avance de sus actividades.

i) Otras funciones que le asigne el Ministro/a de Salud de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS
» Estudios universitarios o Titulo Técnico con 6 semestres académicos
» Tener la condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N°® 276, y estar laborando
en la Unidad Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de la emisién del presente dispositivo.
¢ Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo N° 057-
86-PCM, Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucién Ministerial N® 510-87-SA-P, Resolucion
Viceministerial 569-88-SA-VM-P y Resolucién Viceministerial N® 1395-87-SA-VM-P,

« Amplia experiencia desempefiando funciones de naturaleza técnico normativa o propias de un
sistema administrativo.

Capacidad organizativa.

Habilidad para interrelacionarse y trabajo en equipo
Liderazgo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa: En reemplazo de la formacidén minima, poseer una combinacion equivalente a experiencia por

mas de veinte (20) afios y capacitaciéon comprobada en actividades de un sistema administrativo o
funcional.
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Capacidad, habilidades y aptitudes

» Facilidad para proporcionar informacién.

» Capacidad para trabajar en equipo.

¢ Buenaimagen y trato agradable.

¢« Confidencialidad y discrecionalidad.

e Buena redaccién

REVISADD POR APROBADC POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

! /
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CAPITULO I: OBJETIVOS Y ALCANCE

1. OBJETIVOS DEL MANUAL
El Manual de Organizacion y Funciones del Despacho Viceministerial, s un documento técnico
normativo de gestion institucional, que tiene los 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.

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones que le competen, asi como la coordinacién y
comunicacién entre sus integrantes, eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion e
incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos.

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

1.4 Establecer las bases para el sistema de control interno 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 desempenan las funciones de los cargos gue conforman el Despacho Viceministerial
del Ministerio de Salud.
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CAPITULO Il: BASE LEGAL

V/’

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Pdblico

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

Ley N° 29344 - | ey Marco del Aseguramiento Universal en Salud y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 008-2010-SA.

Decreto Supremo N° 001-2009-SA — Reglamento del articulo 50° de la Ley N° 26842- Ley
General de Salud.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. - 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

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Aprueba el Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa

Resoelucidn Suprema N° 008-2011/SA que aprueba el Cuadro para la Asignacién de Personal
del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N° 603-2006-MINSA — Aprueba la Directiva N°® 007-MINSA/OGPE- V.02:

“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn Institucional”,

Resolucién Ministerial N° 1864-2002-SA/DM que aprueba la Directiva N° 004-2002-SG
Directiva Procedimiento de Exigibilidad de las Obligaciones a favor def Ministerio de Salugd.
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CAPITULO ilIl: CRITERIOS DE DISENO

Los criterios que sirven de base para la formulacién del presente Manual de Organizacion y
Funciones y que se tomaran en cuenta para su actualizacién, son [os siguientes:

3.1

3.2

3.3

3.4

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 asignarse y
distribuirse adecuadamente aprovechando ai maximo los recursos disponibles;
asimismo deben permitir la evaluacion de los resultados y orientarlos hacia el logro de
los objetives 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 utilizacion de los
recursos, por lo tanto debe eliminarse la duplicidad o superposiciéon de funciones y
atribuciones entre funcionarios y servidores.

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

Unidad 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 permita a los directivos delegar
autoridad en el nivel inmediato anterior.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas y establecidas, para que no
exista el riesgo de ser evadidas o excedidas 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, todo funcionario y
servidor debe estar obligado a informar a su superior inmediato sobre las actividades
gjecutadas y los resultados obtenidos, en funcion a lo planificado.

Siempre debe existir una correspondencia y correlaciéon directa entre la autoridad y la
responsabilidad.
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CAPITULO Ill: 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 las que son incompatibles (autorizacién, ejecucion, registro, custodia
de fondos y valores, etc.), debiendo distribuirse entre varios cargos para evitar que
dichas funciones incompatibles se concentren en manos de una sola persona o unidad
organica, ya que existiria el riesgo de incurrir en errores, despilfarros, actos irregulares
o ilicitos.

Sistematizacion

Las funciones y tareas son parte integrante de sistemas definidos y se interrelacionan
con sus procesos, sub procesos o 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 interrelacionadas entre si.

Trabajo en equipo

La conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la
organizacion, achicando y agilizando la cadena de mando y facilitando la ubicacién
de personal 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 organizacién que le permita
satisfacer permanentemente las necesidades de sus usuarios externos e internos;
debido a que las organizaciones estan en continuo cambio e innovacidn y pueden
volverse chsoletas

Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

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

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

4.1 Estructura Organica.

MINISTRO DE SALUD

VICE MINISTRO
DE SALUD

4.2 Organigrama Estructural:
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL (CONTINUACION)

4.3 Organigrama Funcional del Despacho Viceministerial:

MINISTRO/A
DE SALUD

VICE MINISTRO/A

DE SALUD
ASESOR/A DEALTA
| DIRECCION
ESPECIALISTA COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO 11 TECNICO/A
3
[ !
TECNICO/A
COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO II
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL DESPACHO
VICEMINISTERIAL
SITUACION CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL DEL CARGO CONFIANZA
0 P
Viceministro/a de Salud 01102001 FP 1 1 1
Asesor/a de Alta Direccidn 01102002 EC 5 4 1 5
Coordinador/a Técnico/a 01102004 SP-EJ 1 1 1
Coordinador/a 01102004 SP-EJ 1 1
Especialista Administrative |l 01102005 SP-ES 1 1
Técnico/a Administrative |l 01102006 SP-AP 4 4
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CAPITULO VI DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

DEL DESPACHO VICEMINISTERIAL
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ORGANO: Despacho Viceministerial

CARGO CLASIFICADO: Viceministro/a de Salud N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109013 Q1 10

1. FUNCION BASICA
El Viceministro/a de Salud, es la autoridad inmediata anterior al Ministro/a de Salud, dirige y supervisa,
por encargo de este/a la politica del sector. Posee competencia en aquellos asuntos no reservados por
norma expresa al titular del sector, constituyendo instancia administrativa respecto de los organos del
Ministerio de Salud y sus érganos desconcentrados.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende del Ministro/a de Salud
Supervisa a: Directores/as Generales que dependen del Despacheo Viceministerial
Asesores/as del Despacho Viceministerial
Coordinador/a Técnico/a
Especialista Administrativo 1)
Relaciones externas:
Mantiene coordinacion con los Viceministros de otros sectores y funcionarios con rango viceministerial de

instituciones nacionales o extranjeros, asi como los maximos ejecutivos de las instituciones publicas y
privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Representar al Ministro/a de Salud por encargo o delegacién, ante instituciones publicas y privadas
y entidades gremiales

» Presidir la Comisién Sectorial de Descentralizacién y presentar los planes del sector a tas instancias
correspondientes

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular, dirigir y supervisar por encargo del Ministro/a de Salud, |a politica nacional de salud.

b) Orientar, coordinar y supervisar las actividades que cumplen los érganos del Ministerio de Salud a
su cargo y por delegacion de los Organismos Pdblicos del Sector Salud.

c) Propiciar la gestion por procesos en los drganos del Ministerio de Salud, asi como en los Organos
Desconcentradas y Organismos Publicos.

d) Propiciar la formulacion de las politicas de trabajo para las unidades organicas a su cargo, en
armonia con la politica general y planes del Ministerio de Salud.

e) Expedir resoluciones viceministeriales sobre asuntos de su competencia o por delegacion
ministerial.

f) Controlar que las actividades de los Organismos Publicos se desarrollen de acuerdo con las
politicas y directivas del Ministerio de Salud.

g} Informar al Ministro/a de Salud sobre el cumplimiento de la politica nacional de salud y sobre la
politica sectorial e institucional.

h) Otras funciones que le asigne el Ministro/a de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

» Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud o Ciencias Econémicas y Contables o
Ciencias Administrativas, Derecho u otra especialidad.

» Estudios de especializacion, maestria o doctorado en Gestion y Administracion Gubernamental, y/o
afines a sus funciones.

» Colegiado/a y habilitado/a en su respectivo colegio profesional.

Experiencia

+ Cinco (5) afos de experiencia en el desempefio de cargos de asesoria o directivo en entidades
publicas y privadas, de preferencia del sector salud.

s Experiencia en disefo, direccion de programas y/o proyectos de salud, desarrollados en direcciones
y/o establecimientos de salud

ELABQRADOC POR REVISADO PCR APROBACO POR LLTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: Despacho Viceministerial

CARGO CLASIFICADO: Asesor/a de Alta Direccion N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01102002 05 11al 15

1. FUNCION BASICA

Brindar asesoramiento altamente especializado en los aspectos referidos a salud y de caracter técnico,
legal, administrativo y/u otros que requiera el/la Viceministro/a de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende del Viceministro/a de Salud.
Coordina con: asesores/as de alta direccién, directores generales, directores ejecutivos y otros
directivos del Ministerio de Salud y/o de sus érganos desconcentrados.

Relaciones externas:
Coordina con: Funcionarios y directivos de los Gobiernos Regionales y demas instituciones publicas y
privadas, en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representar al Viceministro/a de Salud por delegacion expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer al Viceministro/a de Salud las politicas, estrategias, proyectos o productos que
contribuyan en optimizar la gestién institucional.

b) Coordinar con el Viceministro/a de Salud, sobre asuntos relacionados con la asescria e
informacion necesaria para el desarrollo de sus funciones.

¢} Ejercer la coordinacion parlamentaria e intersectorial que le asigne el/la Viceministro/a de Salud.

d) Coordinar con €l Viceministro/a de Salud sobre el desarrollo de estudios, absolucién de consultas,
evaluacion de proyectos de normas y/o informacion, encomendados al Despacho Viceministerial.

e) Evaluary dar conformidad a los proyectos de resoluciones viceministeriales que le encomienden.

fi  Analizar y emitir opinién sobre los documentos, estudios, evaluacion de proyectos de normas y/o
informacion que le encargue el/la Viceministrofa de Salud.

g) Asesorar y absolver consultas de caracter especializado de su competencia que le solicite ellla
Viceministro/a de Salud.

h) Concurrir y/o participar en reuniones, comisiones, grupos © equipos de trabajo que le asigne el
Viceministro/a de Salud, informando sobre el desarrollo de los mismos.

i) Efectuar gestiones y/o atender a las personas que le encomiende el Viceministro/a de Salud,
informando sobre el desarrollo, avances y/o resultados de las mismas.

i)  Asistir y acompanfar al Viceministro/a de Salud en sus actividades, cuando asi lo requiera.

k} Proponer al Viceministro/a de Salud temas y asuntos especificos que requieren atencion prioritaria
de la Alta Direccién.

I} Preparar y hacer exposiciones respecto a los temas de su especialidad y/o que estan a su cargo.

m) Organizar y conducir reunicnes de trabajo con la finalidad de mejorar el cumplimiento de sus
funciones.

n} Mantener informado/a al Viceministro/a de Salud sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

0) Otras funciones que le asigne elfla Viceministro/a de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud o Ciencias Econdmicas y Contables o
Ciencias Administrativas o Derecho u otra especialidad que requiera el Despacho Viceministerial,
* De preferencia estudios de especializacién, diplomado, maestria o doctorado en Gestion y/o
Administracion Gubernamental, y/o afines a sus funciones.
» Colegiado/a y habilitado/a en su respectivo colegio profesional.
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Experiencia

publicas yfo privadas, de preferencia del sector salud.

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 tomar decisiones.

* Buena redaccion.

* Habilidad para desenvolverse en un entorno competitivo.

» Experiencia en disefio de politicas, normativa, programas y/o proyectos de salud,

* Experiencia en asesoria, consultoria, direccién de programas y/o servicios de salud desarrollados,
de preferencia, en direcciones y/o establecimientos de salud.

* Cinco (5) afios de experiencia en el desempefo de cargos de asesoria o directivo en entidades

ULTIMA MODIFICACION
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ORGANO: Despacho Viceministerial

CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a Técnico/a N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01102004 01 16

1. FUNCION BASICA
Conducir el apoyo técnico administrativo al Despacho Viceministerial, a fin de proporcionarle
oportunamente informacion y recursos que necesita para el desarrollo de sus funciones.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende del Viceministro/a de Salud.
Supervisa a: Coordinador/a
Técnico Administrativo Il

Coordina con: Asesores de alta direccidn, directores generales, directores ejecutivos y otros directivos
del Ministerio de Salud, asi como Organos Desconcentrados y Organismos Publicos.

Relaciones externas;
Coordina con: Funcionarios y servidores de las entidades pablicas o privadas en asuntos relacionados a
sus funciones

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar y dirigir las actividades administrativas, velando por el uso racional de los
recursos asignados al Despacho Viceministerial,

b} Dirigir, coordinar y controlar la administracion documentaria del Despacho Viceministerial

¢) Coordinar y supervisar la organizacion y mantenimiento de la agenda de reuniones del/la Vice
Ministro/a de Salud.

d) Coordinar y disponer la distribucién de los documentos destinados al Viceministro/a de Salud o a
los asesores/as del Despacho Viceministerial.

e) Coordinar los viajes della Vice Ministro/a de Salud, previendo oportunamente los pasajes,
alojamientos, etc.

f) Coordinar las actividades protocolares que involucra la participacién del Viceministro/a de Salud.

g) Supervisar la oportunidad de [os registros de documentos en el Sistema de Tramite Documentario.

h) Controlar que el archivo de documentos del Despacho Viceministerial, se encuentre en forma
ordenada y correcta,

i) Emitir informes especializados sobre consultas, proyectos de normas, etc. que le encomienden.

j) Participar en comisiones que le asigne el Viceministro/a de Salud, informandole sobre el desarrollo
de las mismas.

k) Propiciar y participar en las actividades de integracién del personal y fomentar el desarrollo dei
trabajo en equipo.

) Velar que el personal dé el uso correcto a los bienes muebles e inmuebles, propiciando su
oportuno mantenimiento.

m) Propiciar y mantener la buena imagen del Despacho Viceministerial, tanto a nivel interno como
externo.

n} Mantener informado al Vice Ministro/a de Salud sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

o) Realizar otras funciones que le asigne el Vice Ministro/a de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

¢ Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud o Ciencias Administrativas o Ciencias
Economicas y Contables

* Deseable estudios de especializacion en gestidén o administracién gubernamental, y/o afines a sus

funciones.
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Experiencia

Cinco /5) afios de experiencia en el desempeiio de funciones en cargos similares

Experiencia en manejo del Software Office, especiaimente Word, Excel y PowerPoint.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad analitica y organizativa.

Facilidad de comunicacion,

Facilidad para proporcionar informacion.
Capacidad para liderar equipos trabajo.
Facilidad para las relaciones interpersonales.
Habilidad para tomar decisiones.

Capacidad para trabajar bajo presién.
Confidencialidad y discrecionalidad.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADQO POR ULTIMA MODIFICACION
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Mbisiesne s <ol VICEMINISTERIAL Version : 1.0
ORGANO: Despacho Viceministerial

CARGO CLASIFICADO: Ceordinador/a N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01102004 01 17

1. FUNCION BASICA

Asistir a los/las asesores/as del Despacho Viceministerial, por intermedio del Coordinador/a Técnico/a,
proporcionandoles la informacidn y documentacion que necesitan para el desarrollo de sus actividades.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende del Coordinador/a Técnico/a.
Coordina con: Personal de apoyo de los érganos y unidades organicas del Ministerio de Salud y

organos desconcentrados y organismos publicos que se le encarguen.
Relaciones externas:

Coordina con: Personal de apoyo de los Gobiernos Regionales, instituciones publicas y privadas, que
sean necesarios para el desarrollo de sus funciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Recopilar yfo ubicar la informacién interna o externa que necesiten los/las asesores/as del
Despacho Viceministerial.

b) Archivar y mantener actualizado el archivo de las resoluciones viceministeriales y ministeriales.

¢} Ingresar en el sistema las resoluciones viceministeriales.

d) Apoyar a la atencién dei protocolo y otros aspectos relacionados con los visitantes internos y
externos y del personal que brinda sus servicios en el Despacho Viceministerial.

e) Informar sobre las consultas, investigaciones y otros asuntos que le encomienden.

f)y Efectuar las gestiones que le encargue el Coordinador/a Técnico/a, informando las acciones
realizadas, los avances y resultados obtenidos.

g) Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal, mejora de las relaciones
interpersonales y fomentar el desarrollo del trabajo en equipo.

h) Contribuir, propiciar y mantener la buena imagen del Despacho Viceministerial.

i) Mantener informado al Coordinador/a Técnico/a sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

j)  Ofras funciones que le asigne el Coordinador/a Técnico/a.

5. REQUISITOS MINIMOS

Basicos

» Estudios universitarios o Titulo Técnico con 6 semestres académicos

« Tener la condicién de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N° 276, y estar
laborando en la Unidad Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de la emisién del presente
dispositivo.

» Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo N°
057-86-PCM, Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucién Ministerial N°® 510-87-SA-P,
Resolucion Viceministerial 569-88-SA-VM-P y Resolucion Viceministerial N° 1395-87-SA-VM-P.

» Amplia experiencia desempefiando funciones de naturaleza técnico normativa o propias de un
sisterna administrativo.

+ (Capacidad organizativa.

» Habilidad para interrelacionarse y trabajo en equipo

= liderazgo.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa: En reemplazo de la formacién minima, poseer una combinacién equivalente a experiencia

por mas de veinte (20) afios y capacitaciéon comprobada en actividades de un sistema administrative o

funcional.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADOQO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: Despacho Viceministerial

CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo (I N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: [ 01102002 01 18

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, dirigir, coordihar y controlar el apoyo técnico administrative al Despacho
Viceministerial, a fin de proporcionarle oportunamente la informacion y los elementos necesarios para la
gestidn institucional.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende del/a Viceministro/a de Salud.

Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades Orgénicas
del Ministerio de Salud y Organos desconcentrados en temas de su ambito de funcional

Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos, Gobiernos Regionales, Instituciones
Publicas y Privadas, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer estrategias administrativas que optimicen la implementacion de las politicas de salud
publica.

b) Coordinar con el Viceministro/a de Salud y/o asesores/as del Despacho Viceministerial, asuntos
relacionados con las actividades administrativas e informacién que requiera dicho despacho.

¢) Coordinar con el Viceministro/a de Salud y/o asesores/as sobre el desarrollo de estudios,
absolucion de consultas, evaluacion de proyectos de normas y/o informacién, encomendados al
Despacho Viceministerial.

d) Proponer acciones o medidas preventivas y/o correctivas sobre situaciones que afecten el
desarrollo de las actividades administrativas.

e) Emitir opinion sobre estudios, evaluacion de proyectos de normas y/o informacion. que le
encomiende el Viceministro/a de Salud.

f) Absolver consultas de caracter técnico administrativc de su competencia que solicite el
Viceministro/a de Salud.

g) Asistir y participar en reuniones y comisiones que le asigne el Viceministro/a de Salud, informando
sobre el desarrollo de las mismas.

h) Efectuar gestiones que le encomiende el Viceministro/a de Salud, informando permanentemente
sobre el desarrollo de las mismas.

i) Apoyar a los asesores/as del Despacho Viceministerial en el cumplimiento de sus funciones vy
encargos gue se les encomiende.

i) Mantener informado al Viceministro/a de Salud sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

k) Elaborar, consolidar y/o proponer al Viceministro/a de Salud los planes yfo presupuestos del
Despache Viceministerial, asf como su evaluacién y supervisar su cumplimiento.

I} Mantener informado al Viceministro/a de Salud sobre el desarrollo y avance de sus actividades,

m) Otras funciones que le asigne el Viceministro/a de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

« Titulo profesional universitario en Ciencias Administrativas, Econdmicas o carreras afines.
» Estudios de especializacién en gestion y/o administracion gubernamental
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Experiencia
+ Cinco (5) afios de experiencia en el desempefio de cargos de directivo en entidades publicas y/o
privadas de preferencia del sector salud.

* Experiencia en direccién de programas y servicios de salud desarrollados en direcciones y
establecimientos de salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

+ Capacidad analitica y organizativa.

s Alta competencia profesional.

¢ Buena capacidad de negociacion.

¢ Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad para tomar decisiones a su nivel.
Confidencialidad y discrecionalidad.

* Habilidad para desenvolverse en entorno com petitivo.

REVISADQO POR APROBADQ POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: Despacho Viceministerial

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo || N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01102008 04 19 al 22

1.FUNCION BASICA

Brindar, en forma oportuna y eficiente la informacidn y el apoyo administrativo, que necesita el Despacho
Viceministerial.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende del Coordinador/a Técnico/a.
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
e Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar la organizacién del tramite y el archivo de los documentos del Despacho Viceministerial,
de acuerdo a las normas del Archivo General del Ministerio de Salud.

b) Recibir, clasificar y registrar en el Sistema de Tramite Documentario la documentacion que ingresa
o emite el Despacho Viceministerial, verificando la conformidad del contenido del expediente.

¢) Coordinar y atender la agenda, llamadas, citas, entrevistas, que requieran los asesores/as del
Despacho Viceministerial.

d) Distribuir oportunamente los documentos, recabando los cargos correspondientes.

e) Elaborar las solicitudes de pasajes y viaticos, pedidos de servicios, solicitudes de compras y
pedidos de comprobante de salida del Despacho Viceministerial.

f) Informar a los interesados el estado en que se encuentra el tramite de sus documentos

g) Mantener informado/a al Coordinador/a Técnico/a sobre e desarrollo y avance de sus actividades.

h) Elaborar periédicamente el reporte de la situacion de los documentos recibidos por el Despacho
Viceministerial.

i) Remitir al jefe inmediato un reporte diario ¥y uno mensual del ingreso documentario.

i) Descargar y registrar en el sistema computarizado de tramite documentario, la documentacion
derivada al archivo.

k) Transferir la documentacion del Despacho Viceministerial que corresponda, al Archivo General del
Ministerio de Salud

I} Apoyar en el protocolo, fotocopiado y anillado de la documentacion, asi como en la colocacion de
papel en las fotocopiadoras

m) Realizar otras funciones gue le asigne el/la Coordinador/a Técnico/a.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

* Secundaria compieta.

« De preferencia con estudios adicionales relacionados con las funciones que desempefia.

* Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Experiencia

* Un (1) afo de experiencia en el desemperio de cargos similares, de apoyo y asistencia técnica.

» Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
Capacidad, habilidades y aptitudes

= Capacidad para trabajar en equipo.

¢ Buena imagen y trato agradable.

* Innovacidn y aprendizaje permanente.

» Demostrar confiabilidad y confidencialidad
* Alto grado de discrecionalidad.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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CAPITULO I: OBJETIVO ¥ ALCANCE

1. OBJETIVO DEL MANUAL
El Manual de Organizacién y Fuiciones de la Szcretaria General, es un Documento Téchico
Normativo de Gestidn Institucional, que tiene los siguientes objeivos:

1.1 Definir y establecer las respunsabilidades. atribuciones, funciones, relaciones internas y
' externas y los requisitos de los cargos ‘stablecidos en el Cuadro para Asignacién de
Personal.

1.2 Facilitar el desarrollo de las “unciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacién y comunicacién ent:¢ sus integrantes, eliminando duplicidad de esfuerzos,
confusion e incertidumbre para el cumplimients de las funciones asignadas a los cargos.

1.3 Servir como instrumento de comunicacién ¢ informacion para entrenar, capacitar y
orientar permanentemente al perscnal,

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

2 ALCANCE
El contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacién obligatoria a
quienes desempefian las funciones de los cargcs que conforman la Secretaria General del
Ministerio de Salud.
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CAPITULO Il: BASE LEGAL

La aplicacion 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° 26842 - Ley General de Salud.

# Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico

» Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

» Ley N° 29344 - Ley Marco del Aseguramiento Universal en Salud y su Reglamento aprobado
por Decreto Suprema N° 008-2010-SA.

Y

Decreto Supremo N° 001-2009-SA - Reglamento del articulo 50° de la Ley N° 26842- Ley
General de Salud.

Y

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

» Decreto Supremo N° 023 —2005-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de!
Ministerio de Salud

# Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Aprueba el Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa

Y

Resolucion Suprema N° 008-2011/SA que aprueba el Cuadro para la Asignacion de Personal
del Ministerio de Salud.

» Resolucion Ministerial N° 603-2006-MINSA — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE- V.02:

‘Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional”.

» Resolucion Ministerial N° 1864-2002-SA/DM que aprueba la Directiva N° 004-2002-SG

Directiva Procedimiento de Exigibilidad de las Obligaciones a favor del Ministerio de Salud.
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CAPITULO lll: 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 actualizacién’

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Eficacia y Eficiencia

La eficacia esta expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar
metas y resultados planificacos, por lo que las fonciones 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 esta referida a producir el maxiino resultado con el minimo de recursos,
{materiales, energia, tiempo. etc.). Se busca |1 mayor eficiencia en la utilizacion de los
recursos, por lo tanto debe eliminarse duplicida: o superposicion de funciones y atribuciones
entre funcionarios y servidores.

Racionalidad
Las funciones deben disefiarse ¢ redisefarse en forma racional, con el fin de obtener el
maximo de efectividad con el menor :.0sto posidle.

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

Autoridad y responsabilidad

Se debe establecer con claridad las linsas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcicnal, de modo que le permita a los Directores de nivel superior delegar
autoridad a los niveles inferiores.

Las responsabilidades deben ser claramente definicas, para que no exista el riesgo que pueda
ser evadida o excedida por alglin funcionario o szrvidor.

La delegacién de la autoridac debe tener un medio efectivo de control, para establecer el
cumplimiento de las funciones asignadas. Por su parte, todo empleaco debe estar obligado a
informar a su superior sobre ias actividades ejecuradas y los resultados obtenidos, en funcion a
lo planificado.

Segregacion de Funciones

Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia y separacién
entre funciones incompatibles (autorizacién, ei-.cucién, registro, custodia de fondos, valores,
etc), debiendo estos distribuirse entre varics cargos a fin de evitar que estas funciones
incompatibles se concentren en mar:s de una sola persona o uridad organica, ya que existiria

€l riesgo de incurrirse en errores, despiarros, 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 s/,
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'CAPITULO IlI: CRITERIOS DE DISENO (continuacian)

3.7

3.9

3.8

Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, permie simplificar y flexibilizar la organizacion,
achicando y agilizando la cadena de mando y facilitando |a ubicacion de personal profesional
en esos niveles, disminuyende 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 optiinizar la capacidad de la organizacion que le permita
satisfacer permanentemente las neces'dades de sus usuarios externos e internos; debidos a
que las organizaciones se vuelven obscietas o estan en continuo cambio e innovacién.

Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

La organizacion debe responder a chjetivos 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 organizacion es dinamica en tal sentido el MOF debe ser actuaiizado, en razdn a la
gjecucién de nuevas funciones © reasignacione- funcicnales, buscando el equilibrio,
flexibilidad y capacidad de decarrollo entre los mi=:ribros de la unidad organica.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL (CONTINUACION)

4.3 Organigrama Funcional de la Secretaria General:

1

Secretaria General

——

Uni rad de Coordinacidn
Normativa

Unidad de Archivo Unidad de Tramite
Central Documentario
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

SITUACION DEL
CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION | TOTAL CARGO
O P
Secretario/a General 01103001 FP 1 1
Asesor de Alta Direccidn 01103003 EC 2 1 1
Ejecutivo/a Adjuntofa Il 01103003 SP-DS 1 1
Asesorfa 01103003 SP-DS 2 1 1
Supervisor/a Administrativo/a 01103004 SP-EJ 2 2
Coardinador/a 01103005 SP-EJ 4 4
Experto/a en Salud Puoblica 01103005 SP-EJ 1 1
Asistente Profesional ! 01103005 SP-AP 1 1
Asistente de Alta Direccidn 01103005 SP-AP 1 1
Asistente Administrativo 1l 011030086 SP-AP 1 1
Técnico/a en Archiva 01103008 SP-AP 3 3
Técnicol/a Administrativo || 01103006 SP-AP 2 2
Técnicofa Administrativo I 01103006 SP-AP 5 5
Técnico/a Administrativo | 01103006 SP-AP 3 3
Auxiliar Administrativo Q01103006 SP-AP 1 1

1, Partaamero 8.
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ORGANO: Secretaria General

CARGO CLASIFICADO: Secretario/a General " N° DE CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 1103002 01 23

1. FUNCION BASICA
Colaborar directamente con el Ministro en la ceordinacion de la marcha agministrativa del Sector.
Coordina los asuntos relacionados con el Desy.acho Ministerial y se encarga de conducir las actividades

de la Administracidn Documentaria del Ministerio de Salud. Actia como nexo de coordinacién entre la
Alta Direccion y los Organos de Asesoramiento y Apoyo.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Depende del (la}: Ministro/a de Salud.

Supervisa a: Ejecutivo/a Adjur-to/a ll
Asesor/a de Alt. Direccién
Asesor/a
Supervisor/a Adm:.istrativo/a
Técnico/a Adminisiativo Il
Auxiliar Adminigtrativo

Coordina con: Asesores de Aia Direccidn, Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros
: Directivos del Ministerio de Salud, de los Organismos Publicos y Organos
desconcentrados

2.2 Relaciones externas: Mantiens coordinacion con {<ncicnarios de Entidaces Publicas y Privadas, en
- asuntos relacionados a sus funciones’

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

»  Representar al Ministrofa de Salud en ac:vidades y otros actos que le encomiende.
Expedir resoluciones secretariales y disposiciones sobre asuntos de su competencia.
Visar proyectos de decretos supremos, resoluciones supremas y resoluciones ministeriales.
Proponer la contratacidn y designacion, de personal en ta Secretaria General a su cargo.
Autorizar el destaque y reasighacion, de personal a su cargo.

Asignar funciones adicionales a los que se establecen en el MOF, al personal de la Secretaria
General a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir y controlar la politica institucional e: ios asuntr= administrativos cue el Ministro de Salud le
delegue expresamente.

b) Coordinar la ejecucién de las prliticas sectoriz’as y actividades de los érganos del Ministerio de
Salud, organismos publicos y comisiones adscritas 2 ella, que le encargure expresamente el Ministro
de Salud. ‘

¢} Planear, organizar y dirigir las actividades de la Sec-etaria General de! Ministerio de Salud.

d) Prestar asesoria y apoyo técnico-adininistrativo a I Alta Direccidn del Ministerio de Salud.

e) Emitir disposiciones que sean nececarias para &l adecuado cumplimiento de las funciones a su
cargo.

fy Dirigir y supervisar el flujo documentaiio del Minireric de Salud y procgsar la documentacion que
requiera del conocimiento y decision de la Alta Direccion.

g} Coordinar con los érganos competenies, el procesamiento y presentacion de la informacion que
requiera conocimiento y decisién del Dezsacho Ministerial y Despacho Viceministerial,

h) Dirigir y controlar el Sistema de Archivo cel Ministerio de Salud, eri concordancia con las normas y
dispositivos legales vigentes.

i) Atender fa correspondencia que le encargue el Ministro de Salud. ‘

j} Establecer y mantener comunicacién oficiai con los Pcderes del Estado, asi como con las instancias
y entidades del Gobierno Nacicnal, Regivnal ¥ Local, informando permanentemente al Ministro de
Salud.
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k) Administrar el registro, publicacion y archivo de los dispositivos legales que emanen de cada uno de
los drganos de fa Alta Direccion, asi como autenticar sus copias o transcripciones,
I} Otras funciones que le asigne o encomiende el Ministro de Salud.

. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

s Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud, Ciencias Administrativas o Derecho.
¢ Estudios de Especializacién, maestria o doctorado, afines a sus funciones.

e Habilitado en su respectivo colegio profesional.

Experiencia
* Amplia experiencia en el desempefio de cargos directivos.

Capacidad, habilidades y aptitudes

+ Liderazgo.

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para liderar equipos de trabajo.

Alta competencia profesional.

Manejo de situaciones criticas.

Capacidad de negociacion y concertacion.

Habilidad para detectar deficiencia y tomar los correctivos apropiados.
Habilidad para desenvolverse en entorno competitivo.
Capacidad para la toma de decisiones.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

REVISADO PCR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENGIA

/ !
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ORGANO: Secretaria General
CARGO CLASIFICADO: Ejecutivo/a Adjunto/a Il N° DE CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103003 01 26

1. FUNCION BASICA

Brindar asistencia y asesoramiento especializado en aspectos técnicos y administrativos a las
auteridades de la Alta Direccign del Ministerio de Salud, para el desarrollo de actividades del ambito de
su competencia.

2. RELACIONES DEL. CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende del Secretario/a General
Supervisa al. Personal que se le asigna expresamente

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

2.2 Relaciones externas:

Mantiene coordinacion con las entidades publicas o privadas en asuntos relacionados a sus
funciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Representar al Secretario/a General por delegacion expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Absolver las consultas formuladas por el Secretario/a General y emitir opinion sobre expedientes,
proyectos, estudios y otros que se le encarguen.

b) Asistir al Secretario/a General en la supervision, coordinacién y control de las actividades técnicas
y/o administrativas.

c} Vigilar que el ingreso, distribucion y salida de los documentos de Secretaria General, se efectue con
la confidencialidad, seguridad, oportunidad y eficiencia.

d) Formular y evaluar el plan de actividades de la Secretaria General.

e) Informar al Secretario/a General y proponer alternativas de soluciones, relacionadas con las
consultas presentadas sobre asuntos de su competencia.

f) Participar en comisiones, comités y equipos de trabajo, en representacion del Secretario General, en
ios asuntos vinculados a su competencia.

g) Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades de la Secretaria General y determinar las
medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

h) Proponer acciones o medidas preventivas o correctivas sobre situaciones que afecten el desarrollo
de los procesos de Tramite Decumentaric y Archivo Central.

i)  Emitir opinién sobre los asuntos que se le encarguen expresamente.

j)  Por delegacion, efectuar el despacho de documentos.

k) Mantener informado al Secretario/a General sobre el desarrollo y avance de sus actividades

[) Otras funciones que le asigne el Secretario/a General.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
¢ Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud, Ciencias Administrativas o Derecho,
= Estudios de Especializacidén, maestria o doctorado, afines a sus funciones.
» Maestria relacionada con la especialidad (Opcional).

A, Portokzrrera &, Experiencia
+ Experiencia en cargos de direccion o conduccion de equipos.

Capacidad, habilidades y aptitudes

e Capacidad analitica y organizativa.

s Alta competencia profesional.

¢ Capacidad para trabajar en equipo.

¢ Manejo de situaciones criticas.

Buena Capacidad de negociacion.

Habilidad para detectar deficiencias y proponer los correctivos apropiados.

W JELABORADC POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MOBIFICACION VIGENCIA

! !
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ORGANO: Secretaria General

CARGO CLASIFICADO: Asesor/a de Alta Direccién N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: 01103002 02 24, 25

APonucar 19 6.

1. FUNCION BASICA

Brindar informacion y asesoramiento especializado de caracter técnico administrativo a la Secretario/a
General para una adecuada toma de decisiones.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende del Secretario/a General.
Coordina con: Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros Directivos de los Organismos

Pablicos y Organos desconcentrados del Ministerio de Salud, en asuntos relacionados con la
Secretaria General.

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Funcionarios de los gobierncs regionales y demas instituciones publicas y Privadas,
en asuntos de su competencia.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

» Representar al Secretario/a General por delegacién expresa

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asesorar al Secretario/a General en los asuntos politicos o sociales y/o técnico administrativos que
son requeridos por el Ministro o Viceministro de Salud.

b) Proponer politicas que optimicen la gestién institucional.

c) Proponer acciones o medidas preventivas o correctivas sobre situaciones que afecten el desarrollo
de las actividades administrativas.

d) Realizar el analisis y evaluacion de estudios, proyectos de dispositivos u otros documentos que
requieran la conformidad del Secretario/a General.

g} Coordinar con otros Ministerios y Entidades Publicas en asuntos que le encargue el Secretario/a
General.

fy Emitir opinién sobre estudios, proyectos de resoluciones, normas y/o informacidn, que le
encomiende el Secretario/a General.

g) Participar en comisiones que le asigne el Secretario/a General.

h) Efectuar las gestiones que le encomiende el Secretario/a General.

i)  Mantener informadoe al Secretaric/a General sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

j}  Ofras funciones que le asigne el Secretario/a General

. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

« Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud, Administrativas, Econdémicas o Derecho o
carrera afin.

» Estudios de Especializacion, maestria o doctorado, a fines a sus funciones.

Experiencia

Cinco (5) afios de experiencia en el desempefio de cargos similares.

L ..;-‘-;’Capacldad 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 desenvolverse en entorno competitivo.

¢~ ELABORADC POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: Secretaria General

CARGO CLASIFICADO: Asesor/a N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 1103003 02 27,28

1. FUNCION BASICA

Brindar informacidn y asesoramiento especializado de caracter técnico administrativo, al Secretario/a
General para una adecuada toma de decisiones.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende del Secretario/a General,
Coordina con: Directores Generales, Directores Ejecutivos y otros Directivos de los Qrganismos
Publicos y Organos desconcentrados del Ministerio de Salud, en asuntos relacionados con la
Secretaria General.
2.2 Relaciones externas:

Coordina con: Funcionarios de los Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y
Privadas, en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna,

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Asesorary absolver consultas de caracter técnico administrativo gue solicita el Secretario General.

b) Emitir opinidén sobre estudios, evaluacién de proyectos de Resoluciones, normas y/o informacion.
que le encomiende el Secretario General y Asesor de Alta Direccién.

c) Coordinar con los directivos de los érganos y unidades organicas sobre asuntos relacionados con
la conformidad de los expedientes de estudios, abselucion de consultas, evaluacion de proyectos de
normas y/o informacion que necesita el Ministro,

d) Participar en comisiones que le asigne el Secretario General.

e) Efectuarlas gestiones que le encomiende el Secretario General,

f) Mantener informado al Secretario General sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

g) Otras funciones que le asigne elfla Secretario/a General

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

» Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud, Administrativas, Econémicas o Derecho o
carrera afin

* Estudios de Especializacion, maestria o doctorado, afines a sus funciones.

Experiencia
« Cuatro (04) afios de experiencia en el desemperio de funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad analitica y organizativa.

Alta competencia profesional.

Capacidad para trabajar en equipo.

Manejo de situacicnes criticas.

Buena Capacidad de negociacion.

Habilidad para detectar deficiencia y tomar los correctivos apropiados.
Habilidad para desenvolverse en entorno competitivo.

=~~~ ELABORADO POR REVISADQ POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
/ /
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ORGANQ: Secretaria General

CARGO CLASIFICADO: Asistente de ita Direccion | N°DE CARGOS | N°CAP

CODIGO DEL. CARGO CLASIFICADO: 01103006 01 37

1. FUNCION BASICA

Asistir y coordinar las actividades auministrativas del Secretario/a General, que facilite y contribuya a las
labores de gestién de la Secretaria Geneiql,

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende del Secretario/a General
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Orgdnicas del Ministerio de Salud y
Organos Desconcentrados, que se le excarguen.

2.2 Relaciones externas:
¢ Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar la distribucion de documentos destinada a los Asesores.

b) Organizar la agenda de reuniones del/de |2 Secretariofa General, y efectuar su seguimiento.

¢) ‘Recibir y coordinar la recepcicn de la documentariin clasificada como confidencial o privada
destinado al /a la Secretaric/a Gzneral.

hy Efectuar el despacho de la documentacion recibida en el Secretaria General, coordinando la
derivacion hacia el destinatario establecido.

i) Disponer la atencién de las visitas y comunicaciones, que recibe el Secretaria General.

jy Distribuir el apoyo secretarial @ krindar a los as=sores de la Secretaria General, vigilando su
ejecucion.

d) Coordinar la remisidn de la documentizcion que le encargue el Secretario/a General.

e} Efectuar las gestiones que le encomznu2 el Secretariofa General.

fy Atender a las visitas y comunicaciones que recibe -:i Secretario/a Generza!.

@) Propiciar y participar en las actividacdes de integiacion del personal y fomentar el desarrollc del
trabajo en equipo. .

h) Dar uso correcto a los bienes muebles e ‘nmuebles, propiciando su oporune mantenimiento.

i Propiciar y mantener la buena imagen de la Secretaria Generai, tanto a nivel interno como
externo,

i} Mantener informado al Secretariofa General sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

k) Realizar otras funciones que le asigne el Secretario/a General.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Bilingle:

e Especializacion en Asistencia d¢ Gerencia, Asistencia ©“jecutiva u otro similar,

« Inglés basico. ’

¢ Deseable estudios del Software " ffice, especialmente Word, Excel y PowerPoint.
Experiencia.

+ Experiencia de cinco (5) afios dusempefando funcicies en cargos similares.

A, Portocameto .
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Capacidad, habilidades y aptitudes
.« Capacidad organizativa.
» Facilidad de Comunicacién.
» Capacidad para trabajar en equipo.
¢ Facilidad para las relaciones interpersona.es.
* Buenaimagen y trato agradable.
« Confidencialidad y discrecionalidad.
¢« Buena redaccion
I\ ELASORADO POR REVISADO POR AP 0BADO POF. ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANOQ: Secretaria General

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo i N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:; 11103006 01 44

1. FUNCION BASICA

"~ Realizar actividades de apoyo administrativo, relacionzdos con la emision de actos resolutivos que
competen suscribir o dar visto bueno al Ministzo/a de Salud, asi como de su distribucién a los érganos y
dependencias correspondientes.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende del Secretario/a General.
‘Coordina con: Personal de apoyo de los érganos y unidades Organicas del Ministerio de Salud,
Organismos PUblicos y Organos Descc 1centrados, que se le encarguen
2.2 Relaciones externas:
» Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con los funcionarios de las dspendericias del Ministerio de Salud sobre la emision de las
resoluciones ministeriales, promulgacion S resoluciones supremas, etc.

b) Organizar y mantener actualizado los reqistros de la numeracion correlativa de las resoluciones
ministeriales.

¢) Recibir los proyectos de Resoluciones Ministeriales, verificar que cuente con los antecedentes que
indican y registrar su ingreso a la Secretariz General.

d) Asignar el numero correlativo que corresponda a la resolucién ministerial y efectuar el tramite y
seguimiento de su aprobacion.

e) Recibir los proyectos de decretos supremos, registrarlas y efectuar el tramite y seguimiento de su
promulgacion. .

fy Efectuar las gestiones de la publicacion en el Diariz Oficial El Peruano, de las resoluciones
ministeriales aprobadas, decretos supremos promilgades y resoluciones directorales, dando
conformidad a las facturas sobr. su publicacion.

g) Efectuar la distribucidn a los wrganos o dependencias correspondientes, de las resoluciones
ministeriales y decretos supremos publicados.

h) Efectuar los registros de los cor.venios que suscribe 2| Ministro/a de Salud.

i) Efectuar las gestiones que le er.zomiende el Secret:rio/a General informando sobre el desarrolio del
mismo. _

1) Propiciar y participar en las actividedes de integrzcidn del persunal y fomentar el desarrollo del
trabajo en equipo.

k) Dar uso correcto a los bienes muebles ¢ inmuebles, propiciando su oportuno mantenimiento.

[) Propiciar y mantener la buena imagen del Secret .ia General, tanto a nivel internc como externo.

m) Mantener informado al Secretario/a Gzneral sobr-e ei desarrollo y avance de sus actividades

n) Realizar otras funciones que le asigne = | Secretariofa General.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
¢ Instruccion secundaria completa.
» Capacitacion técnica en Tramite Documentario.
+ Deseable estudios del Software Office especialmente Word y Excel.
Experiencia
«  Tres (3) afios de experiencia en el desempefio de funciones en cargos similares.
+ Deseable experiencia en maned del Software Office, espe.ialmente Word y Excel.
Capacidad, habilidades y aptitude:s

+ Capacidad crganizativa.

* Gran sentido de colaboracion y ¢ »operacion,

¢ Facilidad para las relaciones interp 2rsonales.

= Buena imagen y trato agradable.

1 Confidencialidad y discrecionaliviad.
JFLABORADO PCR REVISADOPOR | APROBADG PLR ULTIMA MODIFICACION
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et .~ SECRETARIA GENERAL Versién 1.0
ORGANOQ: Secretaria General

CARGO CLASIFICADO: Técnico Adminis trativo 1l N° DE CARGOS N® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103006 _ 01 45

1. FUNCION BASICA

Proporcionar asistencia administrativa a !ns Asesores e la Secretaria General, mediante un efectivo y
oportuno apoyo secretarial.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende del Secretario/a General.
Coordina con: Personal de apoyo de ios Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud,
Organismos Publicos y Orga ~0s Desconcentrados, que se le encarguen
2.2 Relaciones externas:
¢ Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar con la Asistente de Alta Direccidn el apoyo sacretarial a brindar a los Asesores de la
Secretaria General.
b) Organizar y mantener actualizac'o la agenda de reuri-nes de los Asesores.
¢) Efectuar las gestiones que le encomiende los Asesores, informando las acciones que realizd.
d} - Atender las visitas y comunicacioi2s que recibe los Asesores de la Secretaria General.
e) Redactar o mecanografiar los oficios, cartas, etc. y coordinar las firmas de autorizacion respectivas.
fy Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion de la Secretaria General,
g) Informar sobre la situacidon de los documentos y expedientes que se reciben en la Secretaria
General.
h) Mantener en forma reservada la mforl“acnon y documentacion de la Secretaria General.
i} Mantener la buena imagen de la Secretaria General, tanto a nivel interno como externo.
y  Utilizar correctamente 10s bienes muebiss e inmuel ies,
k} Mantener informado al Secretario/a General, sobri: el desarrollo y avance de sus actividades.
[} -Realizar otras funcicnes que le asigne =l Secretarioia General.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Instruccidn secundaria completa.
e Capacitacidn técnica en Tramite Documentario.
» Deseable estudios del Software Office especialmente Word y Excel.

Experiengia
* Tres (3) afios de experiencia en el desempefo de cargaos similares.
_» Deseable experiencia en maneio del Software Office, esperialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptltudes

o Capacidad organizativa.

+ Gran sentido de colaboracion y ¢ operacion.
e Facilidad para las relaciones interparsonales.
+ Buenaimagen y trato agradable.

+ Confidencialidad y discrecionalidad.

ELABORADO POR REVISADO FOR . _ARCBADOPI ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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g~ SECRETARIA GENERAL Verson 10
ORGANO: Secretaria General '- ]

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il _ N° DE CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 21103006 01 46

1. FUNCION BASICA

Recibir correctamente la documentacion destirada o emitida Secretaria General, registrarlo y disponer su
inmediata distribucion inmediata

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende del Secretario/a General.
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) Coordinar con la Secretario/a General la organizactén del tramite de los documentos destinados a la
Secretaria General.

b) Recepcionar los documentos desti~adns al Secretaria General, verificando la conformidad de su
emisién, asi como de los documentos adjuntos que se mencionan.

c) Clasificar los documentos recihidos de acuerdo a su destinatario y ponerlo a consideracion del
Asistente de Alta Direccion.

d) Registrar en el Sistema de Tramite Documentario |os destinatarios de los documentos a distribuirse,
verificando la correccidn de sus datos registrados en la base de datos.

e) Distribuir 0 encargar al Técnico Adminisirativo |, |a distribucion de 'os documentos, recabando el
cargo correspondiente.

f)y Absolver las consultas que salicitan los usuarios, sobre la situacian del tramite de sus documentos.

g) Elaborar mensualmente el reporte de la situacion de 'os documentos recibides, indicando aquellos
que tienen mas de dos meses pendientes de atencion.

h) Mantiene en forma reservada la informacién y documentacion de la Secretaria General.

iy Mantiene la buena imagen de la Secretaria General, tanto z nivel interno como externo,

i} Mantiene informado al Secretario/a General, sobre el desarollo y avance de sus actividades.

k) Realizar otras funciones que le asigne al Secretariofa Ger.zral.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Instruccién secundaria completa.
s Capacitacion técnica en Tramite Documentario.
e Deseable estudios del Software Office especialment.: Word y Excel.

Experiencia
» Tres (3) afios de experiencia en el desempefio de cz-gos similares.
» Deseable experiencia en manejo del Coivrare Offic, especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad organizativa.

Gran sentido de colaboracién y cooperacion.
Facilidad para las relaciones interpersone as.
Buena imagen y trato agradable.
Confidencialidad y discrecionalidad.

* & & =
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Mitshererie de Sidae SECRE"-A\RIA GENERAL Versien : 1.0
ORGANO: Secretaria General _ '

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar Administrativo N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 01103006 01 52

1. FUNCION BASICA :
Archivar los documentos de la Secretaria General, dotandolos de las medidas de seguridad necesarias
que preserven su estado de conservacion y confidencialidad de la informacién contenida en ellos.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende del Secretario General,
Coordina con: Personal de apcyo de los Organos y Unidades Orgéanicas del Ministerio de Salud y
Organos desconcentrades, que se le encarguen,

2.2 Relaciones externas:
¢ Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Organizar el archivo documentario del des¢nacho de |a Secretaria Gerieral, dotandolo de la seguridad
necesaria que preserve su integridad y la confidencialidad de la informacion contenida en ellos.
by Clasificar, ordenar y archivar en el lugar predeterminado los documentos del Secretaria General.
c) Propercionar al personal de la Secretaria General ios documentos archivados que le solicitan,
efectuando el seguimiento de su pronta devolucion.
d) Proporcionar copias fotostaticas al personal autorizado, de los documentos en custodia en el archivo
de la Secretaria General.
e) Seleccionar, clasificar, ordenar y registrar la documentac.én a transferirse al Archivo Central, asi
como aqueilos a eliminarse, de acuerdo a la directiva vigente que regula al respecto.
fy  Transferir al Archivo Central la documentacion destinz.io a eliminarse o archivarse en dicho archivo.
g) Proponer sistemas adecuados o= seguridad que sermitan proteger y preservar los documentos de
archivo.
" 'h) Mantener la confidencialidad v la seguridad de la informacion y docurmentacion de la Secretaria
General,
i) Mantener la buena imagen de la Secretaria General. tanto a nivel interno como externo.
i) - Mantener informado al Secretario/a General sobre | desarrollo y avance de sus actividades.
k) Otras funciones que le asigne el Secretario/a Gener:l.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Instruccién secundaria completa.
» Capacitacion técnica en Tramite Documientario.
» Deseable estudios del Software Office es.ecialmante Word y Excel.

Experiencia
e Tres (3) afios de experiencia en el desempeiioc de cargos similares.
e Deseable experiencia en manejo del Software Office, e specialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» . Capacidad crganizativa.

Gran sentido de colaboracién y cooperacion.
Facilidad para las relaciones interpersonaias.
Buena imagen y trato agradable.
Confidencialidad y discrecionalic*ad.

ELABORADO POR REVISADC POR ._'] APROBADQO POF. ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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SECRETARIA GENERAL Version - 10

ORGANO: Secretaria General — Unidad Funcional Coordinacién Normativa

CARGO CLASIFICADO: Experto en Salud Pliblica N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01 35

1. FUNCION BASICA

Evaluar las propuestas de documentos normativos tengan concordancia con las politicas publicas de
salud, asi como con la visién, mision y objetivos estratégicos del Ministerio de Salud, relacionadas con la
prevencidn de las enfermedades, la recuperacién y rehabilitacion de la salud y del fomento de la salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende del: Secretario/a General.
Supervisa Directamente al: Personal que se asigne expresamente en el cargo correspondiente.
Coordina con: Directivos, Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas, Organismos Publicos y Organos Desconcentrados del Ministerio de Salud, en
temas de su ambito funcional.
2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Gobiernos Regionales, Instituciones Publicas y
Privadas, que se le encarguen.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

* Representacion Técnica de la Secretaria General, en lo que respecta a los asuntos de Salud
Publica.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Planear, organizar, coordinar y evaluar las actividades relacionados con la emision y evaluacion de
los documentos normativos de 1a salud publica de salud.

b} Evaluar los proyectos de documentos normativos presentados por los érgancs, dependencias u
organismos publicos del MINSA, en concordancia al marco legal que regula la salud publica, asi
como del sistema nacional de salud.

c) Verificar que los proyectos de documentos normativos, tengan las opiniones de los 6rganos,
dependencias u organismos piblicos, invelucrados directa e indirectamente en el tema a regularse.

d) Proponer politicas que optimicen la gestion institucional

e) Proponer acciones o medidas preventivas o correctivas sobre situaciones que afecten el desarrollo
de las actividades administrativas

f) Participar en reuniones, eventos y equipos de trabajo vinculados al ambite de su competencia.

g) Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones sobre normas técnicas y administrativas.

h) Mantener informado al Secretario/a General sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

iy Otras funciones que le asigne el/la Secretario/a General.

. REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

= Titulo Profesional Universitario en carreras de Ciencias de la Salud o Ciencias Sociales.
» Especializacion en gestién o administracién de salud publica

Deseables o preferibles:

Grado de Doctor o Maestria en Salud Plblica, Gestidn de Servicios de Salud u otra relacionada con la
competencia.
Experiencia

= Experiencia en el desempefioc de cargos en disefioc de politicas, estrategias y normatividad
relacionada a la Salud Publica, no menor a 5 afios.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para liderar equipo de trabajo.

Capacidad para toma de decisiones.

Manejo de herramientas informaticas.

De solucién a problemas del usuarioc cortesia o tacto.
Solidaridad y Honradez.

ELABCRADRO PCR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MOBIFICACION VIGENCIA
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_ORGANO: Secretaria General — Unidad Funcional de Ar. o Geniral

CARGO CLASIFICADO: Supervisor/a Admiristrativo/a

N° DE CARGOS

N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01102504

01

28

1. FUNCION BASICA

Organizar, dirigir, coordinar y controlar el Sistema de Archivos de documentos dei Ministerio de Salud, a
fin de proteger y conservar su patrimonio docuraental.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende del Secretario/a General.
Supervisa a: Técnico/a Archivo.
Técnico/a Administrative |
Coordina con: Directivos, Ejecitivos, Profesionales v personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas de Salud, (\rganos Descuric~itrados y Organismos Publicos del Ministerio, en
temas de su ambito de :..ncional.
2.2 Relaciones externas:

Coordina con: Directivos y P:ofesionales de los -3obiernos Regionales, Instituciones Publicas vy
Privadas que se le encarguen

. ATRIBUCIONES DEL CARGO _
s  Proponer e implementar normas aa..inistrativas pera los procesos del Archive Central
¢ Autentificar copias fotostaticas de los uocumentos @n custodia en el Archivo Central.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, coordinar y controlar las actisidades del Archivo Central, velando por la proteccion y
conservacion del acervo documentario de. Ministerio de Salud.

b) Organizar, dirigir y controlar, las transfer:ncias de los documentos de los Archivos de Gestion al
Archivo Central, de acuerdo al tiempo de retancion establecido en la normatividad vigente.

¢} Proponer normas que regulen el tiempo de retencion, transferencia o eliminacién de los documentos,
en |los Archivos de Gestién y Archivo Central.

d) Coordinar con los 6rganos del Ministerio a@ Salud e! tiempo de retencion de los documentos en los
Archivos de Gestion; asi como su transferencia al Archivo Cantral para su custodia o eliminacion.

e) Supervisar la recepcion, clasificacién, ordenamiento, codifizacion, archivo y registro de documentos
enviados por los archivos de Gestidn.

fy Coordinar con el Archivo Gener: | de la Nacion, la tra:-sferencia de los documentos, de acuerdo a las
directivas vigentes.

g) Supervisar la eliminacion o tran:ferencia de los vocumentos al Archivo General de la Nacion,
verificando que se efectien de acuerdo a la normatiy 'dad vigente.

h) Organizar y mantener actualiz:do el plano de disiribucion de los ambientes (Layout) del Archivo
Central.

i) Efectuar las actividades como Secretario del Cormrité Evaluador de documentos, que le encomiende
el Secretario/a General. ‘

j) Elaborar el rol de vacaciones del perscaai a su car, 0.

k) Orientar y absolver consultas sobre la normativ.dad que regula las actividades archivisticas del
Ministerio de Salud.

) Mantener informado al Secretario/a Geiaral scire el desarrollo y avance de sus actividades.

m) Ofras funciones que le asigne el Secretar :/a General.




e Capacidad analitica y organizativa,
L ]
.
L ]
L]
L ]

RLEIFTRA TS TE E Rl T

SECRET.\RIA GENERAL
.

MANUAL DE ORGANIZ‘I;ACION Y FUNCIONES DE LA
§. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn

Pag. 24 de 37

Experiencia

Version : 1.0
Titulo profesional universitaric en Ciencias: Administrativas Econdmicas, Ingenieria carrera afin con
capacitacién en Administracién de Archives.
L

Especializacion en Archivo de preferencia egresado de ‘a Escuela de Archivisticos.
Deseable conocimiento de Software de administraci: de archivos

Cinco (5) afios de experiencia en ei desempefio de funciones en cargos similares.
L ]

Experiencia en manejo de Software relacionados con la administracion de archivos.
Experiencia en manejo del Software Office especialmente Excel y Word.
Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad para liderar equipos de trabajo.
- Habilidad para tomar decisiones.

Facilidad para las relaciones interparscnales.

Habilidad para comunicarse efectivamen:=.
Confidencialidad y discrecionalidad.

ELABORADO POR REVISADG POR APROBADG PC.R ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Versign ;1.0

™
et =t SECRETARIA GENE™AL

ORGANO: Secretaria General - Unidad “uncionai de Archivo Central

CARGO CLASIFICADO: Técnico Adrrinisivativo | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103006 01 49

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo a la unidad ce Archive Central, que permita el normal desarrollo de sus
actividades.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende del Superviscr Administrativo.
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Orgénicas del Ministerio de Salud vy
Organos desconcentrados, que se le encarguen

2.2 Relaciones externas:
¢ Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con el Supervisor Administrativo, la orgzmzacién y manterimiento actualizado de la
unidad funcional archivo docum-=ntario.

b) Apoyar en las coordinaciones de ‘as transferensias de documentos de los Archivos de Gestién a la
unidad funcional de Archivo Centra!.

¢) Recibir y registrar en el Sistema de Tramite Docur-entario la documentacion destinada al Archivo
Central y distribuirlo a su destinstario

d) Confeccionar Cuadro Estadisticos Circulares, Fecosas, Actas y ofra documentacidon que le
encarguen,

e) Asistir al Supervisor Administrativo en ias actividadss que les compete como Secretario del Comité
Evaluador de documentos.

f)y Absolver consuitas relacionado con la unidad func'.onal del Archive Central.

g) Mantener en forma reservada la infr.rmacién y decumentacion gue recibe y tiene en custodia la
unidad funcional de Archivo Central.

h) Propicia y mantiene la buena imagen de ‘a2 unidad funcional del Ar:hive Central, tanto a nivel interno

" como externo.

iy Mantener la confidencialidad y la seguriiad de la informacion y documentacién del Supervisor
Administrativo

iy Mantener la buena imagen de la unidad iuncional del Archivo Central, tanto a nivel interno como
externo.

k) Mantener informado al Supervisor Adminis‘ativo, so'.re el d=sarrollo y avance de sus actividades.

I} Realizar otras funciones que le asigne el Superviser/a Admiristrativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

= Instruccion secundaria completz
s Capacitacidn técnica en Tramite ' ocumentario.
¢ Deseable estudios del Software Ofiice especialmente Word y Excel.

Experiencia _
» Tres (3) afios de experiencia en ¢! dasempefio de fiunciones en cargos similares.
| « Deseable experiencia en manejo de! Software Offire. especialmenie Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad organizativa.

Capacidad para trabajar en equipo.

Gran sentido de colaberacion y cooperacion,
Confidencialidad y discrecionalidad.

Alto grado de discrecionalidad.

% \ELABORADO POR REVISADO POR AF;:0BADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Version : 1.0

Ml st SECR=TARIA GEMNERAL

ORGANO : Secretaria General - Unidad Funcional de Ai-hivo Central

CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  01i73004 _ 04 31 al 34

1. FUNCION BASICA
Coordinar y ejecutar actividades técnica-admiruztrativas relacionadas con el planeamiento, organizacion,
coordinacién, evaluacién y procesamiento de informacién de actividades del Archive Central

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende del Supervisor/a Administrativo/a.
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos desconcentrados, gue se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la programacion, contial y evaluacion de las actividades técnicas o administrativas.

b) Coordinar el desarrollo de las actividades técnicas zuministrativas que le asignen.

c) Efectuar el andlisis, monitoreo y evaluacion del de=arrollo de los planes y programas de trabajo de
las actividades administrativas de la Secretaria Ger-eral. _

d) Coordinar y evaluar la asistencia técrica para la in'plementacion de la normatividad técnica de las
actividades administrativas de la Seciztaria Genera!

e) Apoyar en la gjecucidn de actividades 1écnica adn: nistrativa relacionadas con la unidad funcional de
archivo central, referidas entre o'ras a la renepcion, clasficacion y transferencia de Ia
documentacion, asi como a los registros y reportes informaticos que se requieran.

f) Participar y apoyar la gjecucion de actividades que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de la

 Secretaria General.

g) Participar en estudios y proyectos para la inejora de sistemas administrativos.

hy Proponer recomendaciones para la mejora continua de las actividades administrativas de la
Secretaria General.

i} Supervisar y coordinar las actividades de los equipos temporales que le asignen expresamente,
conformados para desarrollar proyectos especificos.

iy Efectuar las coordinaciones a nivel interinstitucicnal que le encomienden requeridas para el
desarrollo de las actividades Administrativa de la Secretaria General.

k) Mantener informado al Supervizor Administrativo, sobre el cumplimiente y avance de 1as actividades
asignadas

1) Otras funciones que ie asigne el Supervisor/a Admirizirativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educaciéon

» Estudios universitarios o Titulo Técnico con 6 semesires académicos.

Experiencia

* Siete (07) afios de experiencia desempenando fur.ciones de natuialeza técnico normativa o propias
de un sistema administrativo. T

Capacidad, habilidades y aptitudes

« Capacidad Organizativa. ‘

« Capacidad para la toma de decisione.

s Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Otros

e Tener la condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N° 276, y estar laborando
en la Unidad Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de 'a emision dei presente dispositivo,

» Haber sido ubicado en Nivel Remunerative F-1, F-2 y 1-3, en el marco del Decreto Supremo N° 057-
86-PCM, Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucidn Ministerial N® 510-87-SA-P, Resolucion
Viceministerial 569-88-SA-VM-F y Resolucidn Viceministerial N° 1395-87-SA-VM-P.

Alternativa: En reemplazo de la formacién minima, poseer una combinacion equivalente a experiencia

por mas de veinte (2C} afios y capacitacion comprabada en actividades de un sistema
administrativo o funcicnal.
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ORGANO: Secretaria General - Unidad Funcional de Archivo Central (Base de datos Archivo Digital)

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo 1l N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC: 01133006 ) 01 38

1. FUNCION BASICA
Mantener permanentemente actualizado los registros de los documentos en custodia en el Archivo
Central, que indigue su ubicacién, tiempo de retencién, valor e importancia para el Ministerio de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende del Supervisor/a Administrativo/a.
Coordina con: Personal de apoyo de s Organos v Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos desconcentiadus, que se !2 encarguen

2.2 Relaciones externas:
« Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Coordinar con los Técnicos en Archiva la racepcion y ubicacién de los archivos de los documentos.

b} Organizar y mantener actualizado la base de datos de los registros de los documentos en custodia
en el Archivo Central.

c) Registrar los documentos archivados en el Archivo Central, indicando la ubicacion de los mismos.

d) Proporcionar informacién sobre la ubicacién de los documentos en custodia en el Archivo Central,

e) Registrar los préstamos de lcs documenios en ristodia en el Archivo Central y efectuar el
seguimiento de la devolucién.

fy Proporcionar informacién que le sciicitan, sobre los documentos en custodia en el Archivo Central.

g) Mantener informacion sobre las existencias de los materiales de archivo y solicitar oportunamente su
reposicion.

h) Mantener en forma reservada iz irformacion y decumentacion que recibe y tiene en custodia la
unidad de Archivo Central

iy Efectuar las gestiones que le ercorariende el Sapervisor Administrativo, informando sobre el
desarrollo del mismo. ' )

i} Dar uso correcto a los hienes muebles ¢ inmuebles, ;:ropiciando su cportuno mantenimiento.

k} Propiciar y mantener la buena imagern Je Archivs central, tanto a nivel interno como externo.

I} Mantener informado al Supervisor Adminitrativo zobre el desarrollo y avarce de sus actividades.

~m) Otras funciones que le asigne el/la Super.:sor/a Administrativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

*  Bachiller universitario ¢ titulo de Técnico en Administracién, Contabilidad o afin.
o Capacitacion especializada en Asistencia de Gerencia y Relaciones Publicas.

Experiencia
s Cinco (5) afos de experiencia en cargos similares.
e Experiencia en utilizacién del Software Office Windows -:specialmente Word y Excel

Capacidad, habilidades y aptitudex

* Capacidad analitica y organizativ..
Capacidad para trabajar en equipo
Habilidad para interrelacionarse
Demostrar confiabilidad y confidencialidad
Alto grado de discrecionalidad.

ELABORADOPOR REVISADO POR | __ APROBADG PO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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el b SECRETARIA GENERAL Version 1.0

ORGANO: Secretaria General- Unidad Funcional de Archivo Central (Archivos Técnicos Sotano)

CARGOQ CLASIFICADO: Técnico Administrativeo Il N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 01103006 '. 02 42, 43

1. FUNCION BASICA

Archivar los documentos técnicos a ser custodiados e el sotano de sede administrativa del MINSA,
dotandolos de las medidas de seguridad iecesarias que preserven su estado de conservacion vy
confidencialidad de la informacién contenida en ellos

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende del Supervisor/fa Administrativo,a.
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos desconcentrados, aue se le encarguen.
2.2 Relaciones externas:
+ Ninguna

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

+ Ninguna

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la coordinacién del tismpo de retancion de -us documentos técnicos en el los Archivos de
Gestién y Archivo Central. '

b} Apoyar en la coordinacion de la '-ansferencia de los documento técnicos al Archivo General de la
nacion, de acuerdo a las directivas vigentes.

c) Recepcionar los documentos destinados al archive ti:cnico del sotano, verificando su conformidad de
acuerdo a la directiva vigente qua la regula. '

d) Clasificar, calificar y archivar en el iugar predeterminado los documentos técnicos y coordinar el
registro de su ubicacion con el Técnico de Archivo I\ (Archivo Digital).

e) Monitorear el tiempo de custodia de 'os documentos técnicos en el Archivo Central, elaborando la
relaciéon de aquellos documentos cuyo tiempo de r tencion se han cumplido.

fy  Clasificar, calificar, ordenar y registrar los documentos técnicos a ser eliminados o a ser transferidos
al Archivo General de la Nacién.

g) Efectuar las acciones determinadas peca la eliminacion de los documentos de acuerdo a las
disposiciones legales que norman al respecto.

h} Absolver las consultas que solicitan los usi.arios, sobre la situacién del trémite de sus documentos.

iy  Mantener en forma reservada la informazién y documentacién que recibe y tiene en custodia la
unidad de Archivo Central.

i) Elaborar mensualmente el reporte de la situacién du los documentos recibidos, indicando aquellos
que tienen mas de dos meses pendientes ce atencion.

k) Mantiene informado al Supervisor/a Administrativo/a sobre «1 desarrollo y avance de sus actividades.

I} Oftras funciones que le asigne ¢! Supervisor/a Administrativo/a.

. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

. Titulo de Técnico en Instituto Sup<rior.

« Especializacion en técnicas archivisticas.

+ Estudios del Software Office especialmente Word y r:xcel.
Experiencia

+ Cinco (5) afos de experiencia en el desempefio de cargos similares.
+ Experiencia en manejo del Software de tramite Doct/nentario.

s Experiencia en manejo del Software CHice, especizmente Word y Excel.
Capacidad, habilidades y aptitudss '

= (Capacidad organizativa.

« Capacidad para trabajar en equipo.

* Gran sentido de colaboracion y cooperac:n,

+ Confidencialidad y discrecionalidad.

. ELABORADO POR REVISADC POR AFAR'_)BADO PGR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Hinsan i e o SECRETARIA GEMNERAL

ORGANO: Secretaria General — Unidad Fur..ional de arzhivo Central (Archive Intermedio Cuzco)

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a en Archivo N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0110 006 01 39, 40

1. FUNCION BASICA ' :
Recibir los documentos a ser custodiados en el Archivo Central (intermedio) del jirén Cuzco, dotandolos

de las medidas de seguridad necesarias que preserven su estado de conservacidn y confidencialidad de
la informacién contenida en ellos.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende del Supervisor/a Administrativo/a
Coordina con: Personal de apr.yo de los Organos y unidades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos descon. »ntrados, que =2 le encarguen.

2.2 Relaciones externas:
« Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna '

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la coordinacion con las derendencias de! Ministerio de Salud, del tiempo de retencién de
los documentos en el Archivo de Gesti:in y Archivo Central,

b) Apoyar en la coordinacion con el Archivi. General de la Nacion, Iz transferencia de los documento
técnicos, de acuerdo a las directivas vigenies

¢) Recepcionar los documentos destinados ai archivo Cuzco, verificando su conformidad de acuerdo a
la directiva vigente que la regula.

d) Clasificar, calificar y seleccionar los documentos destinados al Archivo Intermedio o Archivo Pasivo
{jirén Cuzco).

e) Archivar en el lugar predeterminado los documentos destinados al Archivo Intermedio, y coordinar su
registro con el Técnico de Archivo IV (Archivo Digital}.

f) Monitorear el tiempo de cusiodia de ios documnentos en custodia en el Archivo Intermedio,
elaborando la relacion de aquells documentos cuyo tiinpo de retencién w2 han cumplido,

g) Clasificar, calificar, ordenar y re¢ strar los documer-os que seran eliminados o transferidos al Archivo
General de la Nacion.

h) Mantener en forma reservada la \"formacion y documentacién que renibe y tiene en custodia la
unidad de Archivo Central

iy Efectuar las gestiones que le erzomiende el Supervisor Administrativo, informando sobre el
desarrolio del mismo.

iy Propiciar y participar en las actividac=s de integrzcién del personal y fomentar el desarrollo del
trabajo en equipo.

k) Dar uso correcto a los bienes muebles e inmuebler, propiciande su oportune mantenimiento.

I} Propiciar y mantener la buena imager ce la Secreiaria General, tanto a nivel interno como externo.

m) Mantener informado al Supervisor Adm:nistrative sobre el desarrollc y avance de sus actividades.

n} Otras funciones que le asigne el Supervis~r/fa Administrativo/a. :

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion :
» Técnico Archivista o0 Estudios universitarios con especializacion en Administracion de Archivos.
» Deseable estudios del Software Office espucialmente Word y Excel.
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Experiencia

s Tres (3) afios de experiencia er el desemnefo de cargos similares.

+ Experiencia en utilizacion del Software Off.ce, especialmente Word vy Excel.
* Experiencia en manejo de Sisteiias Automaticos de T ramite Documentario.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad organizativa.

» Capacidad para trabajar en equipo.

» Gran sentido de colaboracion y cooperacién.
» Confidencialidad y discrecicnalidad.

» Alto grado de discrecionalidad.
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DMl sl SECRETARIA GFQ E'RAL

ORGANO: Secretaria General — Unidad Funcional de Archvo Central (Archivo pasivo Cuzco)

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a en Archivo N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103003 02 41

1. FUNCION BASICA
Archivar los documentos a ser custodiados en el Archi- 0 Central {pasivo} del jiron Cuzco, dotandolos de

las medidas de seguridad necesarias que preserven su estado de conservacién y confidencialidad de Ia
informacion contenida en ellos

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
2.1 Depende de: Supervisor/a Administrativo/a
Coordina con: Personal de apoyo de los ()rganos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones externas:
s Ninguna

'3, ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la coordinacién con lac dependencias d«| Ministerio de Salud, del tiempo de retencion
de los documentos en el Archivo de Gestidn y Arch.vo Central.

b} Apoyar en la coordinacién con el Archivo Gevieral de la Nacion, la transferencia de los
documentos técnicos, de acuerdo & 'as directivas vigentes.

c) Recepcionar los documentos transfaridos de los Archivos de Gestién o Archivo Intermedio al
Archivo Pasivo, verificando su coniurmidad de acuardo a la directiva vigente que la regula.

d) Clasificar, calificar y seleccionar los aocumentos estinados al Archivo Pasivo (jiron Cuzco).

e) Archivar en el lugar predeterminado los docume::tos destinados al Archivo Pasivo, y coordinar su
registro con el Técnico de Archivo I\ {Archivo Digital).

fy Monitorear e! tiempo de custodia e los documentos en custodia en el Archivo Pasivo,
elaborando la relacion de aquellos docu.:entos cuyo tiempo de ret2ncidn se han cumpiido.

g) Clasificar, calificar, ordenar y registrar 'os documentos que seran eliminados o transferidos al
Archivo General de la Nacién.

h) Efectuar las acciones determinadas para la eliminaciéon de los documentos de acuerdo a las
disposiciones legales que norman al respecto.

iy  Mantener en forma reservada la informzcion y doctumentacion que recibe y tiene en custodia la
unidad de Archivo Central.

B Efectuar las gestiones gque le encomiende el Surervisc: Administrativo, informando sobre el
desarrollo del mismo.

k) Propiciar y participar en las a~tividades .le integraci®.i del personal y fomentar el desarrollo del
trabajo en equipo.

)  Dar uso correcto a los bienes riebles e inmuet:2s, propiciando su opertuno mantenimiento.

m)} Propiciar y mantener la buena irs-agen de la A:rchive Central, tanto a nivel interno como externo.

.n) Mantener informado al Supervizor/a Administrativo/a sobre el deszrrollo y avance de sus

actividades.

o) Otras funciones que le asigne &l Supervisor/a Adr-nistrativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

e Técnico Archivista o Estudios niversitarios con esr.ecializacion en Administracion de Archivos.
» Deseable estudios del Software Office aspecialme.nte Word y Excel.




Pag. 32 de 37

,‘-‘., MANUAL DE ORG/NIZACION ¥ “UNCIONES DE LA
Mt ety =l SECRETARIA GEMERAL Version © 1.0

Experiencia

« Tres (3) afos de experiencia en el desemaefo de cargos similares.

» Experiencia en utilizacién de! Software Offvce, especialmente Word y Excel.

» Experiencia en manejo de Sistemas Automaticos de Tramite Documentario.

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad organizativa.

« Capacidad para trabajar en equipo.

» Gran sentido de colaboracién y cooperacion.

¢« Confidencialidad y discrecionalidad.

¢ Alto grado de discrecionalidad.

o Ll ELABORADO POR REVISADOPOR __ APRIBADOPOR ULTIMA MODIFICALION VIGENCIA

SR . ;!
$ fg ‘3 +




> MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA Pag. 33 de -
T SECRETARIA GENERAL

Version: 1.0

ORGANO: Secretaria General — Unidad Funcional de Tramite Documentario
CARGO CLASIFICADOQ: Supervisor/a Administiativo/a _ N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO{ 1103004 ) 02 30

1. FUNCION BASICA
Tramitar en forma correcta e inmeciata la documentacién destinada o emitida por los drganos del
Ministerio de Salud, velando por la oportunidad de su entrega; asi como por la seguridad de ios
documentos y confidencialidad de la informacién contenicla en ellos

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas;
Depende del: Secretario/a General.
Supervisa a:  Asistente Profesiona! |
' Técnico Archivo.

- Técnice Administrathic

Coordina con: Directivos, Ejecutivos, “rofesionalss y personal de apoyo de los Organos y Unidades
Organicas, Organos desconcentrados y Organismos Publicos del Ministerio de
Salud, en temas de su an:oito de funcional.

2.2 Relaciones externas:

Coordina con: Directivos y Profesionales de los Gebiernos Regionales, Instituciones Pablicas y
Privadas que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGOQ

»  Proponer e implementar normas administrativas para los procesos del Archivo Central
»  Autentificar copias fotostaticas de los documentos 2n custsdia en el Archivo Central.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer la normatividad especifica para el tramiie, clasificacion y distribuciéon de documentos, de
acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

b) Supervisar la recepcién de ios documentos destinzdos o emitidos por los érgancs del MINSA,

velando que se verifique la conformidad de su emision, asi como de los documentos adjuntos
mencicnados.

¢) Supervisar que los registros y clas:“icacion de ‘o documentos recibidos, se efectien con la
celeridad y conformidad requerida.

d) Supervisar la distribucién de los documentos recibios y registrados, vela:do que se efectie con la
correccion y celeridad requerida.

e) Supervisar en los casos pertinentes aue la drsumentacién a enviarse por encomienda estén
correctamente embalados, de modo que preserve su estado de conservacion y confidencialidad
reguerida.

f) Coordinar con el Secretario/a General, sc're las acciones a efectuarse sobre |a situacion de los
' expedientes que tienen mucho tiempo sin ser atendidas.

g) Controlar la distribucion oportuna de los Jocumentos a tramitarse externamente, verificando que
los cargos respectivos sean entregados opuortunamerte a los organos correspondientes

h} Supervisar la absolucién de las consultas que solicitan los usuarios, informando sobre |a situacion
de documentos en trdmite, velando que se efectiie con la curreccion, oportunidad y buen trato.

i} Informar mensualmente al Secretario/a Gzneral, obre s situacién de los documentos recibidos,
reportando aguellos que tienen mas de dos meses pe:idientes de atencion.

j} Mantener en forma reservada I. informacion y d.:curnentacién qug recibe y tramita la Unidad de
Tramite Documentario.

k) Efectuar las gestiones que le encomiende el Secretzrio/a General, informando sobre el desarrollo
del mismo. :

) Dar uso correcto a los bienes mu=bies e inmuebles propiciando su oportuno mantenimiento.

m} Propiciar y mantener la buena image de la Unida.: e Tramite Dotumentario, tanto a nivel interno
como externo.
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n} Mantener informado al Secretaro/2 General sobre | desarrolio y avance de sus actividades.
o) Otras funciones que le asigne el Secretario/a Genr:ral.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Titulo profesional universitario en Cier cias: Admir.strativas, Econémicas, Ingenieria © carrera afin.
» Estudios de especializacién en Tramite Documentario y Servicio de Atencién al Cliente.
e Conocimiento de Software de administracion de archivos.

Experiencia

* Cinco {5) afics de experiencia en el desempeiio de funciones en cargos similares.
* Experiencia en manejo de Software relaciorados con |1 administracion de archivos.
* Experiencia en manejo del Software Office: especialmente Excel y Word.

Capacidad, habilidades y aptitudes
Capacidad analitica y organizativa.
Capacidad para liderar equipos de trabajo.
Habilidad para tomar decisiones

"Facilidad para las relaciones int.-personales.
Habiiidad para comunicarse efec.. -amente.
Confidencialidad y discrecionalidad.
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™
Aty by SECREIARIA GEERAL

ORGANO : Secretaria General- Unidad Func:onal de Traraite Documentario

CARGO CLASIFICADO: Asistente Profesiona; ! | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0113005 | 01 3

1. FUNCION BASICA
Asistir en actividades especializadas de naturaleza técnico normativo y administrativo al Supervisor
Administrative, asi como apoyar en la elaborazion de estudios, proyectos de directivas y otros temas de
indole técnico, administrativo y financiero de competencia de la Secretaria General.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
2,1 Depende del Supervisor/a Administrativo/a.
Coordina con: Ejecutivos, Profesionales y personal de apcyo de los Organos y Unidades
Organicas, Orgwnos desconceutrados y Organiemos Publicos del Ministerio de
Salud, en temas Je su dmbito de funcional.

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Piofesionales de los 3obiernos Regionales, instituciones Publicas y
Privadas, que se e ®ncarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+« Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en la planificacion de las aclvidades dministrativas de la unidad funcional de tramite
documentario.
b) Apoyar en la supervision de la: recepciér registros, clasificacion y Jistribucion de los documentos
destinados o emitidos por los organos del MINSA, asi como al correcto embalaje de la
documentacion a enviarse por encomienda

c) Proporcionar apoyo en el desarrollo de estudios e investigaciones sobre normas técnicas y
administrativas.

d) Proporcionar apoyo en la formulacidn de politicas, estrategias y normatividad que emita la Secretaria
General.

e) Elaborar informes de anélisis e interpretar los datos, cuadros estadisticos, informes cuantitativos de
las actividades que realiza de la unidad fun-ional de tramit: documentario.

f) Intervenir en comisiones o grupes técnicos de coordina.én para la promu:igacién de normas técnicas
y/o administrativas vinculados cca la entidad.

g} Brindar asistencia técnica y abso: ar consultas re'acionadas al ambito de su competencia

h) Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

iy Mantener en forma reservada 'a informaciéon y documentacidn que recibe y tramita la Unidad de
Tramite Documentario.

I} Efectuar las gestiones que le encamiende Supervisur Administrativo, informando sobre el desarrollo
del mismo.

k} Dar uso correcto a los bienes muebles ¢ inmuebles, «ropiciando su oportuno mantenimiento.

I} Propiciar y mantener la buena imagen Jei tramite dr,zumentario, tanto a nivel interno como externo.
m) Mantener informado el Supervisor/a Administrativo, » sobre el desarrollo y avance de sus actividades.
n) Otras funciones que le asigne elfla Suervisor/a Administrativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacian
» Estudiante Universitario de los Ultimos cicl.s de |as carreras de Ciencias Sociales, Ciencias de la

Salud o carreras afines relacionados con la aspecialidzd.

» Especializacion relacionada con las funciores.
Experiencia
* Alguna experiencia desempefiando funcioreas similaras,
Capacidad, habilidades y aptitudes
« Capacidad para trabajar en equipo.
» Habilidad para recopilar, analiz.:r y procesar informacion

%@ » Elica y valores: Solidaridad y hoaradez '
f
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ORGANO: Secretaria General - Unidad Furicional de Tramite Documentario

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo il N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC: 1102206 ) 02 47, 48

1. FUNCION BASICA
Recibir correctamente la document:.-ién destinada - emitida por los érgancs del Ministerio de Salud,
registrarlo y proporcionar los medios respectivos para su «istribucion inmediata.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende del Supervisor/a Administrativo/a.

Coordina con: Personal de apoyo de 'os Organos \ Unidades Organicas del Ministerio de Salud v
Organos desconcentiadces, que se |# encarguen

2.2 Relaciones externas:
& Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con el Secretario General, la organizacidn y mantenimiento actualizado del archivo
documentario. '

b) Coordinar con el Especialista Administrativo |, ia opt' nizacion de! proceso de Tramite Documentario
del Ministerio de Salud.

¢) Coordinar con el Técnico Administrativo | la clasificacion y distribucién de los documentos recibidos.

d) Recepcionar los documentos destinados o emitidns por dependencias del MINSA, verificando la
conformidad de su emisién, asi como de los documentas adjuntos mencionados.

e) Recepcionar en los casos peninentes la documenrtzzidn a enviarse por encomienda verificando
estén correctamente embalados, que preserve su estado de conservacion.

f} Registrar en forma correcta e inrnediata en el Sistema de Tramite Documentario los documentos
recibidos, verificando que los datos exigidos estén correctamente ingresados.

a) Absolver las consultas que solicitan los usuarios, informando sobre la situacidn de sus documentos.
velando por la buena imagen de su unidad.

h) Elaborar mensualmente el reporte d= la situacién de los documentos recibidos, indicando aquellos
que tienen mas de dos meses pendicates de atenainn.

i} Mantener en forma reservada los asuntus que por su naturaleza asi lo requiera.

i} Mantener la buena imagen de su unided, tanto a “-ivel interno como extsrno,

k) Mantener informado al Supervisor’a Administ ativo/a scbre el desarrollo y avance de sus
actividades.

I} Realizar oftras funciones que le asigne «! Super:;sor/a Administrativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
» Titulo de Técnico en Administracion, Contabiiidad o afin, o secretariado ejecutivo.
» Estudios de capacitacion en técnicas de Tramite Docursentario.
¢ Deseable estudios del Software Office espacialmente Word y Excel.
Experiencia
» Tres (3) afios de experiencia en el desempefio de cargos sirnilares.
+ Experiencia en utilizacion del Software Office, especialmerie Word y Excel.
* Experiencia en manejo de Sistemas Automnaticos de Tr"'ralte Documentario
Capacidad, habilidades y aptitudes

* Capacidad organizativa.

Gran sentido de colaboracion y ccoperacidn.
Facilidad para las relaciones interpersonales.
Buena imagen y trato agradable
Confidencialidad y discrecionalidad.

ELABORADO POR REVISADO POR [ _APROBADG F/F ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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S
Hissiorw i el -=CRETARIA GEN RAL

ORGANO: Secretaria General — Unidad Funcional de Trarite Documentario

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Adminictrativo | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:  1:93006 : 01 50-51

1. FUNCION BASICA

Clasificar y distribuir a su destinatario la documentaci¢ : recibida, velando por su estado de conservacion
y confidencialidad de la informacién conterido en ellos.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas: ‘
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a.
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Orgdnicas 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) Coordinar con el Supervisor/a A ‘ministrativo/a, ia optiimizacién del proceso de Tramite Documentario
del Ministerio de Salud

b) Coordinar con el Técnico Administrativo Il la clasificaciéon y distribucion de los documentos
recibidos.

¢} - Clasificar con la celeridad exigida los docume—tos recibidos, de acuerdo a su destinatario
adjuntandole la respectiva Hoja de Eiwvio.

d) Verificar que la documentacion a enviarse por encemienda estén correctamente embalados, de no
ser asi procede a embalarlo correctamente.

e) Coordinar el envio de la documentacion a las divers.as instituciones publicas o privadas

f) Elaborar la ruta de distribucion de los documenius clasificados, de acuerdo a la ubicacion de su
destinatario, evitando la duplicidad de recorridos.

@) Distribuir en forma inmediata los docuimentos ciasificados a sus respectivos destinatarios, haciendo
firmar los cargos correspondientes.

h) Controlar la distribucién oportuna de lov. documentos a distribuirse por servicio de mensajeria,
verificando que los cargos respectivos sean entregados oportunamente.

i) Absolver las consultas que le solicitan sobre los documentos que distribuyé, velando por la buena
imagen de la unidad. ' _

i}y Apoyar en la elaboracidn mensual del reporte de la situacién de los documentos recibidas, indicando
aquellos que tienen mas de dos meses peadientes de aten:ion.

k} Mantener en forma reservada la informacién y decumertacion que recibe y tramita la unidad
funcional de Tramite Documeniario.

I} Propiciar y mantener la buena iimagen de si1 unidad, ta~is a nivel interno como externo.

m) Mantener informado al Supeivisor/a Administrativi/a sobre el desarrollo y avance de sus
actividades. .

n) Realizar ofras funciones que le a:.yne el Supervisor/z Administrativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion . ‘
»  Titulo Técnico de Instituto Superior ¢ sstudios universitarios en administracién o similar.
+ Deseable capacitacion técnicas en Tramite Documentario.
* Deseable estudios del Software Office especialmente Word y Excel.
/ ~ Experiencia
¢ Un (1) afios de experiencia en el desempefio de carqos similares.
* Experiencia en manejo del Software Gtiice, esper:almente Word v Excel.
Capacidad, habilidades y aptitudes
» Gran sentido de colaboracién y cooperacisn.
e Buenaimagen y trato agradable.
+ Confidencialidad y discrecionalidad.

B\ . Alto grado de discrecionalidad o
by, HIABORADO POR REVISADO POR __A"ROBADOPOR _ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

1. OBJETIVOS
El' Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina General de
Comunicaciones, es un documento técnico normativo de gestion, que tiene los
siguientes objetivos: '

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones,
relaciones internas y extarnas y los requisitos de los cargos establecidos en
el Cuadro para Asignacién de Parsonal de la Oficina general de
Comunicaciones.

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones ..perativas y administrativas, asi como
la coordinacion'y comunicacion entre los integrantes de la Oficina general de
Comunicaciones, eliminando duplicidad de esfuerzos, confusion e
incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los
cargos.

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

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

2 ALCANCE

El contenido del presente Manual e Organizacién y Funciones, es de aplicacion
obligatoria a quienes desempefian las funcicnes de los cargos que conforman la
Oficina General de Comunicaciones del Mir. sterio de Salud.
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CAPITULO Il: BASE LEGAL

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

»

\4

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

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

Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27857-
Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 023-2005-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud, modificado por los Decretos Supremos N® 007-
2006-SA, 023-2008-SA, N° 001-2007-SA, N° 011-2008-AS y N° 003-2010-SA.
Resolucion Suprema N° 008-2011-SA - Aprueba Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N° 595-2008/MINSA - Aprueba el Manual de Clasificacién

de Cargos de! Ministerio de Salud, modificado por Resolucién Ministerial N° 554-
2010/MINSA.

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP.V.02: Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional, modificado por las Resoluciones
Ministeriales N° 809-2006/MINSA, N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA.
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CAPITULO lll: CRITERIOS DE DISENO

Los siguientes criterios sirven de base para ia 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 adecuadamente aprovechando al maximo los recursos disponibles;
asimismo deben permitir la evaluacién de los resultados y orientarlos hacia el
logro de los objetivos funcionales.

La eficiencia esta referide a producir el rnaximo resultado con ef 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 y atribuciones entre funcionarios y servidores.

3.2 Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o :edisefiarse en forma racional, con el fin de
obtener el maximo de efectividad con el merior costo 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 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 ser evad.da o excedida per aigun funcionario o servidor.

La delegacion de la autoridad debe terer 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 resultados obis:idos, en fur<ién a lo planificado.

-+ 3.5 Segregacion de Funciones

' Las funciones deben ser definidas y limitadzs 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 ilicites.

3.6 Sistematizacién

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

interrelacionan con los procesos, sub procesos 6 procedimientos. En tal sentido
\i. .. deben tener un fin, es decir defirirse en base .l cumplimiento de objetivos
\ *:r% funcionales orientados a {a satisfacion del \suario y estar interrelacionados
¥ :.entresi.
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CAPITULO IIIl: CRITERIOS DE DISENO (continuacion)

3.7 Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabaje, 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
los costos debido a que se requerira menos cargos jefaturales, asimismo permite
comunicaciones directas, reducierido 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 organiraciones se vuelven obsolstas o estan en
continuo cambio e innovacion.

3.9 Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones

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

La organizacién es dinamica en tal sentido el MOF debe ser actualizado, en
razén a la ejecucién de nuevas funciones o reasignaciones funcionales,
buscando el equilibrio, flex'bilidad y capacidad de desarrollo entre los miembros
de la unidad organica. '
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CAPITULO [V: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA
ESTRUCTURAL

4.1 Estructura Organica:
La Oficina General de Comumcacmrns es el drgano de apoyo encargado de las
acciones de Comunicacion para la Salud, desarrolladas por el Ministerio de Salud.

La estructura organica de la Oficina General de Comunicaciones es la siguiente:

Direccién General
. Oficina de Prensa y Relaciones Fublicas
. Oficina de Comunicacion Social

4.2 Organigrama Estructural:

+

DJespachs Viceministerial —/|

|

Oficinme Vleneral de |'
Comuniaacionss ’

|

{ —

Oficing de Pranea y Oftcina da Comunicecisn
Relacionss Pabilcas Sacial

Ubicacién Organica
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA
ESTRUCTURAL (Continuacién)

4.3 Organigrama Funcional de Cargos:

Director/a General de
Comunicaciones

l I

Técnicola Técnicola [ Ejecutive/a Coordinador/a A d‘::?i::::ivn
Admini ive Il Admiini ive | ‘ Adjuntofa i Técnicola I
D:;"::;’ a E‘:I‘;‘;:g’:eg" Director/a Ejecutivo de
y R Comunicacién Social
Publicas
—{ Coordinadoria Tétnico/a ’ [ Coordinador/a Técnico/a
|__| Asistente Administrativo |__| Téenicola Administrative
(2
| Técnico/a Administrativo
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

' SITUACION DEL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO

0

OFICINA GENERAL DE COMUNICACIONES 6 5 1
| Director/a General _ 01115003 SP-DS 1 1
Ejecutivo/a Adjunto/a | 01115013 SP-DS 1 1

Coordinador/a Técnico/a 01115004 SP-EJ 1 1
Asistente Administrativo 1l 01115003 SP-AP 1 1
Técnico/a Administrativo [1l {*) 01115036 EP-AP 1 1
Técnico/a Administrativo | 01115006 SP-AP 1 1

OFICINA DE PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS ' 5 5 0
Director/a Ejecutivo 01115013 SP-Dg 1 1
Coordinador/a Técnico/a 01115014 SF-EJ 1 1
Asistente Administrativo |1 | 01115018 SP-AP 2 2
Técnico/a Administrativo III | 01115016 SP-AP 1 1

OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL 3 3 0
Director/a Ejecutivo ) 01115023 SP-DS 1 1
Coordinador/a Técnico/a 01145024 SP-EJ 1 1
Técnicofa Administrativo ||| 01118226 HP-AP 1 1

(*) Este cargo no pertenece a la Oficina General de Com.inicaciones, dicho técnico -~
pertenece a OGGRH.
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

6.1 OFICINA GENERAL DE COMUNICACIONES
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE COMUNICACIONES
CARGO CLASIFICADO: Director/a General N° DE CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115003 01 428

1. FUNCION BASICA

Planear, dirigir, organizar, conducir, supervisar y evaluar el desarrollo de las politicas y estrategias de
comunicaciéon del Ministerio de Salud.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Viceministro de Salud

Supervisa Directamente a:

Director/a Ejecutivo - Oficina de Prensa y Relaciones Publicas
Director/a Ejecutivo - Oficina de Comunicacion Social
Ejecutivo/a Adjunto/a |

Coordinador Técnico

Asistente Administrativo ||

Técnicola Administrativo |

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,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, en asuntos de
su competencia,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

* Representar o reemplazar al Viceministro de Salud por delegacion expresa

* Representar a la Alta Direccién en eventos nacionales e internacionales relacionados con su
especialidad.

* Asignar funciones adicionales a los que se establecen en el MOF, al personal de la Oficina General
a su cargo.

* Aprobar normas técnicas administrativas en el area de su com petencia.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Evaluar los escenarios politicos, sociales y econémicos nacionales e internacionales que influyan en
el Sector Salud para la toma de decisiones y el disefio de estrategias de Comunicacién en Salud.

b) Establecer los lineamientos de politica de comunicacién, transparencia y acceso a la informacion
publica en salud

c) Asesorar a la Alta Direccion sobre las estrategias de comunicacion en salud

d) Establecer relacién interinstitucional, multisectorial y con Organismos Internacionales para el
cumplimiento de las estrategias de comunicacién en salud.

e) Conducir la Planificacién y organizacion de las  actividades de la Oficina General de
Comunicaciones en el marco de la normatividad vigente.

fy  Dirigir y controlar las actividades de la Direccion General de Comunicaciones.

g) Representar a la Oficina General de Comunicaciones en eventos y certdmenes nacionales e
internacionales, por delegacién de la Alta Direccién,

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

i) Mantener permanentemente informado al viceministro de salud sobre las actividades que ha
desarrollado,

)} Las demas funciones que le asigne el(la) Viceministro(a) de Salud.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién .
* Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Camunicacion o afines

Complementarios (opcionales)
* Estudios de Maestria en Salud Publica o de Gerencia de Proyectos Ciencias Sociales, o similares
gue incluya cursos relacionado con la especialidad.

Experiencia
» Amplia experiencia mayor a cinco (5) afios desempefiando funciones de cargos directivos,

Alternativa
» Poseer una combinacién equivalente de grado o estudios con experiencia editorial e institucional

Capacidad, habilidades y aptitudes
Liderazgo.

Capacidad Organizativa.

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

ELABORADQO POR REVISADQ POR _APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE COMUNICACIONES

CARGO CLASIFICADO: Ejecutivo Adjunto ! N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115003 01 429

1. FUNCION BASICA
Asistir y asesorar al Director General, en la gestién de prensa y relaciones publicas, comunicacion
social en salud y estrategias institucionales, en concordancia al marco legal vigente.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director General de Comunicaciones

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 Plblicos del Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales
y demas Instituciones Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCICNES DEL CARGO
* Representar y reemplazar al Director General de Comunicaciones por delegacién expresa, con las
mismas atribuciones que el Procurador Publico.
* Por delegacion del Director General de Comunicaciones, efectia el despacho.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer normas técnicas e instrumentos metodoldgicos y procedimientos para el cumplimiento de
los objetivos de la Oficina General de Comunicaciones.

b) Coordinar y Asesorar a la Direccién General en asuntos relacionados con la gestion de Ia politica
de comunicacidn en salud

¢) Participar en [a revision y el desarrollo de los planes, programas, presupuesto, estrategias y otros
documentos de gestion para el cumplimiento de los objetivos de comunicacidon en salud del
Ministerio.

d) Participar en comisiones, comités, reuniones y eventos por autorizacién del Director General,

e) Informar al Director/a General sobre el avance de las actividades programadas a su cargo.

f)  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 funciones que le asigne el(la) Director(a) General de Comunicaciones.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo Profesional Universitario.
* Especializacién en Administracién de Servicios de Salud o afines.

Complementarios (opcionales)
» Estudios de Maestria refacionados con |a especialidad

Experiencia
* Mas de cinco afos de experiencia desempefando cargos directivos.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad organizativa.
¢ Capacidad para la toma de decisiones.

{1

TS Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE COMUNICACIONES

CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a Técnico/a N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115004 01 430

1. FUNCION BASICA
Coordinar y asesorar el desarrollo de las actividades técnicas administrativas relacionadas con
transparencia y acceso a la informacién del contenido del portal web del Ministerio de Salud,

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a General de Comunicaciones

Supervisa Directamente al: personal que se le asigne expresamente, en caso corresponda.

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
funcional

2.2 Relaciones Externas:

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

3 .ATRIBUCIONES DEL CARGO
s Por delegacién representa al Director General de la Oficina General de Comunicaciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Coordinar y asesorar el desarrollo de las actividades técnicas administrativas relacionadas con
transparencia y acceso a la informacion y el desarrollo de contenidos del portal del Ministerio de
Salud.

b) Efectuar el analisis, monitorec y evaluaciéon del cumplimiento de transparencia y acceso a la
informacion

c) Mantener actualizada la informacion contenida en el portal del Ministerio de Salud, en coordinacién
con la Direccion General y Alta Direccion.

d) Proponer recomendaciones para mejorar las actividades y estrategias comunicacionales de la
Oficina General de Comunicaciones.

e) Proponer normas técnicas e instrumentos metodolégicos en el campo de su competencia.

f) Participar en reuniones o comisiones en el campo de la Oficina General de Comunicaciones. por
encargo del Director General.

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

h) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre |as actividades desarrolladas,

i) Participar en la evaluacion de objetivos, estrategias, metodologias, procedimientos e instrumentos
para el desarrollo de las actividades de la Oficina General de Comunicaciones.

) Las demas funciones que le asigne el(la) Director(a) General de Comunicaciones.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
- Titulo Profesional Universitario.
- Capacitacion o estudios de especializacion afines a las funciones del 6rgano en el que se le asigne,

Complementarios (opcionales)
Estudios de Postgrado relacionadas con la especialidad.
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Experiencia:
- Mas de cinco afos de experiencia desempefando en cargos similares
- Experiencia en el desempefio de cargos ae supervisidon o conduccion de equipos de trabajo

Alternativa:

Poseer una combinacién equivalente de grado académico universitario y experiencia periodistica e
institucional

Capacidad, habilidades y aptitudes
* Manejo de Herramientas informaticas.
e Capacidad Organizativa.
» Capacidad para la toma de decisiones.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE COMUNICACIONES

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrative Il N°® DE CARGOS N¢ CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115006 o1 431

1. FUNCION BASICA

Asistir al Director General de la Oficina General de Comunicaciones en las labores que se encomiende y
aquellas que requieran iniciativa.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director General de Comunicaciones

Supervisa Directamente a:

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud
y Organos desconcentrados, gue se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.

b) Analizar e interpretar documentos de gestién, financieros y administrativos.

¢) Analizar y realizar seguimiento de documentos administrativos de la Oficina General de
Comunicaciones.

d) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales

e) Despachar con el Director los documentos recibidos.

f)  Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas ¥ Reglamento Interno de Trabajo.

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

h) Las demas funciones que le asigne el(la) Director(a) General de Comunicaciones.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad

Experiencia
El personal nombrado de la Sede Central del Ministerio de Salud, que a |a fecha de la aprobacién del
presente Manual, hayan desempefiado funciones de cargos del nivel profesional o técnico, se les
exigira como alternativa al titulo, diez (10) afios de experiencia minima en el desarrollo de funciones
afines al cargo, ademas de capacitacion en las actividades técnicas y/o administrativas que realiza.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez

BORADO POR REVISADC POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE COMUNICACIONES

CARGO CLASIFICADQ: Técnico Administrativo | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 01115006 01 433

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnico administrativas, asi como la tramitacion de la documentacidn administrativa.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director General de Comunicaciones

Supervisa Directamente a:

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) Ejecutar actividades de apoyo en tramite de documentacién administrativa.
b) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de documentos
técnicos.
c) Coeordinar actividades administrativas sencillas.
d) Apoyar las acciones de comunicacién, informacion y relaciones publicas.
e} Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo

fy Mantener permanentemente informade a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

g) Las demas funciones que le asigne el(la) Director{a) General de Comunicaciones,

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
Titulo Técnico de Instituto Superior, incluya estudios relacionados con la especialidad

Experiencia

* Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Alternativa

» Experiencia no menor de 05 afios y capacitacion relacionada al area de su competencia

Capacidad, habilidades y aptitudes
* Capacidad para trabajar en equipo.
s Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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6.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA

OFICINA DE PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS
CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo/a N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGOQ CLASIFICADO: 01115013 01 434

1. FUNCION BASICA

Establecer, implementar y supervisar las estrategias de prensa y relaciones publicas dirigidas a mejorar la
prevencion y control de dafios a la salud, asi como difundir las actividades mas relevantes del sector Salud.
Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar la gestion

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director General de Comunicaciones
Supervisa Directamente a:
« Coordinador/a Técnico/a
« Asistente Administrativo Ii
s Técnico/a Administrativo Il

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 del Ministerio de Salud, Gobiernos

Regionales y demads Instituciones Pulblicas y Privadas, en asuntos de su
competencia.

3. ATRIBUCICNES DEL CARGO
» Por delegacion expresa representa al Director General de Comunicaciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Aplicar las estrategias de comunicacion planteadas para el area de prensa y refaciones publicas
b) Planificar, organizar, ejecutar, dirigir, controlar y evaluar las acciones de prensa, audiovisuales y
relaciones plblicas
¢) Organizar el érea administrativa de |a direccian.
d) Planificar las estrategias de comunicacion para fortalecer la imagen institucional y multisectorial del
Ministerio de Salud.
e) Establecer accicnes de prensa para el Ministerio,
f} Asesorary supervisar a funcionarios y dependencias de salud a nivel nacional sobre el desarrollo de
la aplicacién de los objetivos, estrategias y mecanismos de prensa y relaciones publica.
g) Brindar Asistencia Técnica a los componentes del Sistema Nacional de Salud, en Gestion de
Comunicaciones.
Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroilado.

Las demas funciones que le asigne le asigne el Director/a General de Comunicaciones.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

s Titulo Profesional.

Compleme

ntarios (opcionales)

o Estudios

Experiencia

de Maestria que incluya estudios relacionados con la especialidad.

e Mas de cinco (5) afios, desemp'eﬁando carges directivos de preferencia en el Sector Salud.

Alternativa

Poseer una combinacién equivalente de grado académico universitario ¥ experiencia

Capacidad,

habilidades y aptitudes

» Liderazgo.

» Capacidad organizativa.

e Capacidad para la toma de decisiones.
» FEtica y valores: Solidaridad y honradez,
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS
CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a Técnico/a N° DE CARGOQS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115014 01 435

1. FUNCION BASICA
Coordinar y ejecutar actividades técnica-administrativas relacionadas con el planeamiento, organizacion,
coordinacion y evaluacion de la Oficina de Prensa y Relaciones Publicas, asi como desarrollar y
monitorear las estrategias de imagen institucional, prensa, audiovisuales y/o pagina Web del MINSA.

2, RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director Ejecutivo de Prensa y Relaciones Publicas

Supervisa Directamente al: personal que se le asigne expresamente, en caso corresponda,

Coordina con: Directivos, Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de los Organos vy
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 Pdblicas y Privadas, que se le
encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Por delegacion representa ai Director Ejecutivo de Prensa y Relaciones Publicas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Monitorear las estrategias de Imagen y /o Prensa y /o Audiovisuales.

Redactar y corregir el estilo de la Sintesis Informativa diaria y de Noticias de Radio y TV.

Elaborar Informe sobre las actividades que ejecutan las areas de trabajo

Ejecutar las recomendaciones de los informes de los encuentros.

Coordinar y realizar el seguimiento a las acciones de comunicacién programas en &l drea asignada

Monitorear el desarrollo de la investigacion de opinion publica.

Monitorear la opinidn publica en torno al Ministerio de Salud.

Mantener actualizado el directorio institucional en la web del Ministerio de Salud.

Supervisar el desempefio del personal a su cargo.

Coordinar acciones y actividades con el jefe inmediato superior para planificar las comisiones de
trabajo de la plana periodistica,

Coordinar acciones correspondientes con organismos nacionales de informacién o similares.

Dirigir la calificacion y redaccion de las notas informativas mas importantes para su difusion.

Brindar Asistencia Técnica a los componentes del Sistema Nacional de Salud, en Gestién de
Prensa y Relaciones Publicas.

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 que le asigne le asigne el Director/a Ejecutivo/a de Prensa y Relaciones
Publicas.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
» Titulo Profesional Universitario.
+ Capacitacién o estudios de especializacion afines a las funciones del organo en el que se le asigne.
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Complementarios (opcionales)

Experiencia
* Mas de cinco afios de experiencia desempefando en zargos similares.

Alternativa
« Poseer una combinacién equivalente de grado académico universitario y experiencia

Capacidad

Capacidad para la toma de decisiones.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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Capacidad, habilidades y aptitudes
Manejo de Herramientas informaticas.

Organizativa.

» Estudios de Postgrado relacionadas con la especialidad.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS

CARGO CLASIFICADO:; Asistente Administrativo || N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115016 02 436-437

1. FUNCION BASICA

Asistir en actividades especializadas de naturaleza administrativa, e informar sobre las acciones que
realiza el Ministerio de Salud.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director Ejecutivo de Prensa y Relaciones Publicas

Supervisa Directamente a:

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud
y Organos desconcentrados, que se fe encarguen,

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Redactar notas de prensa y cartillas.

k) Realizar la cobertura periodistica de las actividades del Minsa.

¢) Revisary sintetizar las informaciones periodisticas de medios impresos.

d)} Asesorary facilitar el trabajo de los demas integrantes del equipo de Prensa.

e) Elaborar y producir materiales periodisticos que sirven de andlisis para la toma de decisiones de la
Alta Direccién,

f)y Atender solicitudes de entrevistas.

g) Organizar los servicios institucionales de comunicacién e informacién.

h) Coordinar acciones y actividades con el Jefe inmediato superior para planificar las comisiones de
trabajo de la plana periodistica,

1) Coordinar acciones correspondientes con organismos nacionales de informacién o similares.

) Coordinar los casos de respuesta rapida e investigacion.

q) 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 gue le asigne le asigne el Director/a Ejecutivo/a de Prensa y Relaciones
Publicas.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

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

Complementarios (opcionales)

+ Cursos de especializacidn relacionada con las funciones
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Experiencia '
« Experiencia desempefiando func.ones similares.

Alternativa:

El personal nombrado de la Sede Central del Ministerio de Salud, que a la fecha de la aprobacién del
presente Manual, hayan desempefiado funciones de cargos del nivel profesional o técnico, se les exigira
como alternativa al titulo, diez (10) afios de e <periencia minima en el desarrollo de funciones afines al

cargo, ademas de capacitacion en las actividades técnicas y/o administrativas que realiza.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
» Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo 11l N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115016 01 438

1. FUNCION BASICA
Realizar actividades de apoyo a sistemas administrativos, monitorear e informar las noticias del sector
que se transmiten a través de los medios de comunicacion, asi como registrar filmica y fotograficamente
las actividades oficiales del MINSA, para el archivo de imagenes de ia Institucion.

2, RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director Ejecutivo de Prensa y Relaciones Publicas

Supervisa Directamente a:

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud
y Organos desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relacicnes Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGOQO
= Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Monitorear y grabar los noticieros y los programas periodisticos para la elaboracion de Sintesis de
Noticias,

b) Realizar el registro filmico y fotografico de los eventos y actividades oficiales de la Alta Direccion
para el archivo de la [nstitucién.

¢) Editar los eventos y actividades grabadas.

d) Proporcionar copias de los registros en video sobre actividades oficiales de la Alta Direccién gue no
fueron cubiertas por los medios de comunicacién.

e) Transcribir las noticias difundidas en los medios de comunicacion sobre denuncias que atafien al
sector.

f} Facilitar copias de video a las Direccicnes de Salud en relacion a las denuncias o informacién
difundida en la radio y/o TV.

g) Proporcionar copias de videos del catalogo de temas para instituciones particulares y privadas.

h) Preparar el resumen de noticias, comentarios e informes pericdisticos.

i) Copiar los videos institucionales, campafias de salud, spots y documentales sobre salud del archivo
filmico, solicitados por instituciones publicas y privadas.

I} Prestar apoyo en monitoreo radial — televisivo y elaboracion de sintesis de noticias de programas
noticiosos, comentarios e informes de salud.

k) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.

) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas ¥ Reglamento Internc de Trabajo.

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

n) Las demas funciones que le asigne le asigne el Director/a Ejecutivo/a de Prensa y Relaciones
Publicas.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
+ Titulo Técnico de Instituto Superior

Experiencia
* Alguna experiencia desempefando funciones similares

Alternativa

Capacidad, habilidades y aptitudes
¢ Capacidad para trabajar en equipo.
+ FEtica y valores: Solidaridad y honrade:.

» Experiencia no menor de 05 afos y capacitacion relacionada al area de su competencia.
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6.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA

OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL

4’-\
e,
¥

—~
4,
%

2 ¥

b SLAE

0 .
yd
i

&




-5 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA GENERAL |P49.28 de 32

R DE COMUNICACIONES Versién: 1.0
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COMUNICACION SCCIAL

CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115023 01 439

1. FUNCION BASICA
Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar e implementar los objetivos y estrategias nacionales de
Comunicacién Sccial, en concordancia a la normatividad vigente

2, RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director General de comunicaciones

Supervisa Directamente a:
s Coordinador/a Técnico/a
» Técnico Administrativo ll|

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, en asuntos de su
competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Por delegacion expresa representa al Director General de Comunicaciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planear, dirigir y evaluar la realizacidn de actividades de capacitacién de comunicadores del sector
en temas de salud.
b) Coordinar con equipo de trabajo integrado por érganos funcionales u otros organismos nacionales e
internacionales sobre temas de salud, motivo de la campafia de salud.
¢) Participar en la formulacién de politicas nacionales de comunicacion en salud.
d) Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de Comunicacion Social.
e) Asesorar en estrategias de comunicacién al sector.
f)  Analizar el tema de salud motivo de la campafia para proponer estrategias comunicacionales.
g) Disefar y gestionar proyectos de comunicacién para la salud.
h) Supervisar la produccidn y realizacién de piezas creativas para la comunicacién social en salud
i) Coordinar la validacion de piezas creativas para conocer las percepciones del publico al que va
dirigida la campana.
I} Articular en las campanas de salud la informacién recibida de los organos funcionales del sector
salud.
k) Informar al superior jerarquico sobre el monitoreo de las campafas de salud sobre la base de la
informacién recopitada.
) Analizar la evaluacion del impacto de las campafas realizadas para mejorar las estrategias
comunicacionales.
Gestidn de los procesos de comunicacion en el campo de la salud.
Brindar Asistencia Técnica a los componentes del Sistema Nacional de Salud, en Comunicacion
Social.
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 le asigne el Director/a Ejecutivo/a de Comunicacién Social.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo Profesional

Complementarios {opcionales)
Estudios de Maestria que incluya estudios relacionadcs con la especialidad.

Experiencia
* Mas de cinco (5) arios, desempefiando cargos direc.ivos de Comunicaciones en instituciones
publicas o privadas.

Alternativa
Poseer una combinacion equivalente de grado académico universitario y experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes
Liderazgo.

Capacidad organizativa.

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

ELABORADO POR REVISADO POR I APROBADC ®OR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL

CARGO: Coordinador/a Técnico/a N° DE CARGOS N°® CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 01115024 01 440

1. FUNCION BASICA
Coordinar y ejecutar actividades técnica-administrativas relacionadas con el planeamiento,
organizacion, coordinacion y evaluacién de la Oficina de Comunicacién Social; coordinar las actividades
de informacion y comunicacion a nivel interno y externo, asi como desarrollar y monitorear las
estrategias de comunicacion social del Ministerio de Salud.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo/a de Comunicacién Social

Supervisa Directamente al: personal que se le asigne expresamente, en caso corresponda.

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 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
* Por delegacion representa al Director Ejecutivo de Comunicacion Social.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Informe sobre las actividades que ejecutan las areas de trabajo

b) Coordinar el disefio de productos de comunicacion

¢) Coordinar con los comunicadores de las Direcciones de Salud y Direcciones Regionales de Salud o
guien haga las veces a nivel nacional para la realizacion de las campanas.

d) Coordinar y realizar el seguimiento a las acciones de comunicacién social programadas.

€) Monitorear el desarrollo de las acciones comunicacionales a nivel nacional.

f) Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia

g) Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia

h) Supervisar el desemperio del personal a su cargo.

o i) Coordinar acciones y actividades con el Jefe inmediato superior para planificar las comisiones de

trabajo.

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 le asigne el Director/a Ejecutivo/a de Comunicacion Social.

*5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
» Titulo Profesional Universitario.
« Capacitacién o estudios de especializacion afines a las funciones del érgano en el que se le asigne.
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Complementarios (opcionales)

+ Estudios de Postgrado relacionadas con la especialidad.

Experiencia

* Mas de cinco anos de experiencia desempeiando en cargcs similares.

Alternativa

Poseer una combinacién equivalente Je grado académico universitario y experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes

Manejo de Herramientas informaticas.
Capacidad Organizativa.
Capacidad para la toma de decisiones.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo 1)

N° DE CARGOS

N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01115026

01

441

1. FUNCION BASICA
Realizar actividades de apoyo a sistemas administrativos, especificamente en tramites de
documentacion administrativa, asi como apoyar las acciones de comunicacién informacién.

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo/a de Comunicacién Social

Supervisa Directamente a:

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)
b)

Ejecutar actividades de apoyo en tramite de documentacion administrativa.

Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos
tecnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los
sistemas administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

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 le asigne el Director/a Ejecutivo/a de Comunicacion Social.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
¢ Titulo Técnico de Instituto Superior

Experiencia
= Alguna experiencia desempefando funciones similares

Alternativa
» Experiencia no menor de 05 afios y capacitacion relacionada al area de su competencia,

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

11 OBJETIVO

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina General de Estadistica e Informatica, 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 el Cuadro para Asignacion de
Personal.

1.1.2  Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion 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 comunicacién 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 de! presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacion obligatoria a
quienes desempefian las funciones de los cargos que conforman la Oficina General de
Estadistica e Informatica del Ministerio de Salud.
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CAPITULO li: BASE LEGAL

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

» Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
» Ley N° 26842, Ley General de Salud.

A 74

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

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

» Decreto Supremo N° 023-2005-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del

Ministerio de Salud, modificado por los Decretos Supremos N° 007-2006-SA, 023-2006-SA, N°

001-2007-8A, N° 011-2008-AS y N° 003-2010-SA.

v

Resolucién Suprema N° 008-2011-SA - Aprueba Cuadro para Asignacion de Personal del
Ministerio de Salud.

» Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP.V.02:
Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién institucional,
modificado por las Resoluciones Ministeriales N° 809-2006/MINSA, N° 205-2009/MINSA y N°
317-2009/MINSA.

‘f

Resolucién Ministerial N° 595-2008/MINSA - Aprueba el Manual de Clasificacién de Cargos del
Ministerio de Salud, modificado por Resolucion Ministerial N° 554-2010/MINSA.

A Portocarrsen 3,
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CAPITULO lii: CRITERIOS DE DISENO

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

3.1 Eficacia y Eficiencia
La eficacia esta expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar metas y
resultados planificados, por lo que las funciones deben distribuirse adecuadamente aprovechando
al maximo los recursos disponibles; asi mismo deben permitir la evaluacién 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 la utilizacién de los recursos, por lo tanto
debe eliminarse duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones entre funcionarios vy
servidores,

3.2 Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse en forma racional, con el fin de obtener el maximo
de efectividad con el menor costo 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 autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, de modo que permita a los Directivos de nivel superior delegar
autoridad a los niveles inferiores.

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

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

3.5 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.

3.6 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 al cumplimiento de objetivos funcionales orientados a la satisfaccion del usuario y estar
intergelacionados entre si.

38 o
: \
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CAPITULO lil: CRITERIOS DE DISENO (continuacién)

3.7

3.8

3.9

Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo, permite simpiificar y flexibilizar la organizacion,
achicando y agilizando la cadena de mando y facilitando la ubicacién de personal
profesional en esos niveles, disminuyendo de esta forma los costos debido a gque 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 organizacién que le permita
satisfacer permanentemente 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 actualizacién del Manual de Organizacion 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; asf
como del potencial humano.

La organizacion es dindmica en tal sentido el Manual de Organizacién y Funciones debe
ser actualizado, en razén a la ejecucidon de nuevas funciones o reasignaciones
funcionales, buscando el equilibrio, flexibilidad y capacidad de desarrolio entre los
miembros de la unidad organica.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y

FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica:

La Oficina General de Estadistica e Informatica es el drgano de apoyo del Ministerio de Salud en
materia de desarrollo tecnolégico, informatica y telecomunicaciones y estadistica.

Cuenta con la siguiente estructura organica:

Direccion General
*  Oficina de Desarrollo Tecnolégico
¢ Oficina de Informatica y Telecomunicaciones
s  Oficina de Estadistica

Ofiging General de
Estadintica & Informktion

I
Oficina de Deasrralia
Tocnolégice

Organigrama Estructural

Oficina da Informitica y
Trlscomunicacionss

4.2
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
FUNCIONAL (continuacion)

4.3 Organigrama Funcional:

Director/a General (1)

Cficina de Informética y

Oficina de Desarrollo Tecnolégico Telecomunicaciones Qficina de Estadistica
Equipo de Mantenimiento de Equipo de Produccion de
Sistemas Datos
, . Equipo de Investigacion y
Equipo de Soporte Técnico — Andlisic

Equipo de Operaciones
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

SITUACION DEL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO
o P
OFICINA GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Director/a General 01114003 SP-DS 1 1
Coordinador/a Técnico/a 01114004 SP-EJ 1 1
Coordinador/a 01114004 SP-EJ 1 1
Asistente Ejecutivo Il 01114006 SP-AP 1 1
Tecnico/a Administrative | 01114006 SP-AP 1 1
OFICINA DE DESARROLLO TECNOLOGICO
Director/a Ejecutivo SP-DS 1 1 1
Asistente Administrativo Il SP-AP 1 1 1
OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
Director/a Ejecutivo 01114023 SP-DS 1 1
Supervisor/a Administrativo/a 01114024 SP-EJ 3 3
Coordinador/a 01114024 SP-EJ 3 3
Asistente Profesional Il 01114025 3P-ES 2 2
Asistente Administrative Il 01114026 SP-AP 1 1
Técnico/a Administrativo 1 01114026 SP-AP 1 1
Asistente Ejecutivo | 01114026 SP-AP 1 1
Técnico/a en Soporte Informatico 01114026 SP-AP 1 1
Técnico/a en Telecomunicagiones 01114026 SP-AP 9 g
Técnico/a Administrative | 01114026 SP-AP 2 2
OFICINA DE ESTADISTICA
Director/a Ejecutivo 01114033 SP-DS 1 1
Supervisor/a Administrativo/a 01114034 SP-EJ 2 2
Coordinador/a 01114034 SP-EJ 1 1
Especialista en Estadistica 1l 01114035 SP-ES 1 1
Asistente Profesional 1| 01114035 SP-ES 2 2
Asistente Profesianal | 01114035 SP-ES 1 1
Asistente Administrativo | 01114036 SP-AP 3 3
Asistente Administrativo | 01114036 SP-AP 1 1
Técnice/a Administrativo (] 01114036 SP-AP 1 1
Técnico/a Administrativo | 01114036 SP-AP 2 2
Asistente Ejecutivo | 01114036 SP-AP 1 1
Técnico en Biblioteca 01114038 SP-AP 2 2
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA

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

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114002 01 377

1. FUNCION BASICA
Planear, dirigir, organizar y conducir la produccion, analisis y difusion de la informacién estadistica del
Sector Salud, del desarrollo de tecnologias y sistemas de informacién y comunicaciones, asi como la
administracion de los recursos informaticos del Ministerio de Salud.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Viceministro/a de Salud

Supervisa Directamente ai: Director/a Ejecutivo de Desarrollo Tecnolégico
Director/a Ejecutivo de Informatica y Telecomunicaciones
Director/a Ejecutivo de Estadistica
Coordinador/a Técnico/a
Coordinadora/a
Asistente ejecutivo ||
Técnico/a Administrativo |

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: Funcionarios y Directivos de Organismos Publicos del Ministerio de Salud, Gobiernos
Regionales y demads Instituciones Publicas y Privadas, en asuntos de su
competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representar al Ministerio de Salud, en comisiones, eventos y otros actos por delegacion expresa.
Proponer la contratacion y designacion, de personal en la oficina 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 oficina general a
su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Definir las politicas de para la elaboracion y actualizacidn de estandares de datos, ciclos y flujos de la
informacién sectorial, asi como de los estandares de tecnologia de informacidén y comunicacién del
MINSA,
b) Proponer las normas, metodologias y procedimientos inherentes a las estadisticas de salud,
tecnologias de informacién y comunicaciones del Sector Salud.
¢) Conducir el proceso de programacion y evaluacién del cumplimiento de los objetivos estratégicos de
ia oficina.
d) Conducir el proceso de identificacién y programacién de los requerimientos de informacién para la
salud, de los usuarios del sector.
e) Atender y resolver problemas técnicos y administrativos relacionados con la produccion de
informacion estadistica para la toma de decisiones.
fy Promover la coordinacién interinstitucional para el desarrolio de los sistemas de informacién en el
Sector Salud.
g} Gestionar los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos para el funcionamiento de los sish
informacion.
h) Aprobar las normas técnico-administrativas vinculadas a los objetivos funcionales.
i} Velar por el cumplimiento de las competencias y objetivos funcionales de la dependencia.
j}  Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legaies referentes a los procesos.
Sy \EI:V', ry evaluar los sistemas de informacion institucionales.
¢ las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabgjo.

.
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m) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.
n) Las demas funciones que le asigne el/la Viceministro/a de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
+  Titulo Profesional Universitario relacionado con las funciones.

Complementarios (opcionales)

« Estudios de Maestria en Salud Publica o de Gerencia de Proyectos Ciencias Sociales, o similares
que incluya cursos relacionado con la especialidad.

Experiencia
»  Experiencia mayor a cinco (5) afios desempefiando funciones en cargos directivos similares de
preferencia en el Sector Salud.

Alternativa
»  Poseer una combinacién equivalente de grado académico universitario y experiencia.

Capacidad, habilidades y aptitudes

e Liderazgo.

e Capacidad Organizativa.

e (apacidad para la toma de decisiones.
«  Etica y valores: Solidaridad y honradez.

REVISADQ POR APROBADC POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a Técnico/a N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114004 01 378

1. FUNCION BASICA
Asistir al director general en la conduccién de la produccion, analisis y difusion de la informacion
estadistica, el desarrollo de tecnologias y sistemas de informacidén y comunicaciones, asi como de la
administracién de los recursos informaticos del Ministerio de Salud.
ver todas las hojas
2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a General de Estadistica e Informatica.

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 funcional,

2.2 Relacionegs 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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Asistir a la direccion de la oficina general en los aspectos administrativos de fa gestion.

b) Coordinar los procesos técnicos-administrativos relacionados con ia formulacién, gjecucion vy
evaluacion del Plan Operativo y del presupuesto de la Oficina General Estadistica e Informatica.
informando al director general sobre el desarrollo de los mismos.

¢} Monitorear y evaluar la gestién presupuestaria de la Oficina, efectuando las coordinaciones que
hubiere a lugar con la Oficina General de Administracion.

d) Asistir al director general en la evaluacidén de la produccién, andlisis y difusion de la informacién
estadistica, asi como del desarrollo de tecnologias y sistemas de informacion y comunicaciones.

e) Asistir al director general en asuntos relacionados con la administracién de los recursos informaticos
del Ministerio de Salud.

fy Coordinar y supervisar los requerimientos y atencion de los bienes y servicios, efectuando las
gestiones gue hubiere a lugar con la Oficina de logistica de la OGA.

g) Coordinar con las Direcciones Ejecutivas, el control de las funciones del personal contratado por la
modalidad de Contrato Administrativo de Servicios - CAS.

h} Supervisar el control de los Activos Fijos que estan bajo [a responsabilidad de ta Oficina General
Estadistica e Informatica.

i} Revisar los documentos técnicos que se emitan con relacion al desarrollo administrativo de la Oficina
General Estadistica e Informatica.

) Emitir opinién y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.
k) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

)  Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado
m) Las demas funciones que le asigne el Director/a General de Estadistica e Informatica.




-8 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA GENERAL | P49 14 de70

DE ESTADISTICA E INFORMATICA Versién 1.0

. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
+ Titulo Profesional Universitario relacionado con las funciones.
» Capacitacion o estudios de especializacién afines a las funciones del érgano en el que se le asigne.

Complementarios (opcionales)

+ Estudios de Postgrado relacionadas con la especialidad.

Experiencia
« Experiencia de cinco (5) afios en el desempefio de funciones de Cargos de similares.

Alternativa
« Poseer una combinacion equivalente de grado académico universitario y experiencia.

Capacidad, habilidades y aptitudes
¢ Manejo de Herramientas informaticas.
e Capacidad Organizativa,

e Capacidad para |la toma de decisiones.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114004 01 379

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar funciones o actividades técnicas administrativas propias del sistema de estadistica e
informatica, que requieren de una actuacion administrativa objetiva e imparcial,

2. RELACIONES
2.1 Relacicnes Internas:
Depende de: Director/a General de Estadistica e Informatica.

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 funcional, por encargo.

2.2 Relaciones Externas:
Coordina con: Las que le sean asignadas por encargo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recopilar informacién del cuadro de necesidades de bienes y servicios de la Oficina General de
Estadistica e Informatica.

b} Ingresar los requerimientos de bienes y servicios de la Oficina General de Estadistica e Informatica
en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA.

c) Coordinar y/o ejecutar actividades de gestién administrativa, de acuerdo a las instrucciones de su
superior inmediato.

d) Preparar informes periddicos sobre el avance y los logros obtenidos en la gestion,

e) Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes administrativos que le encarguen

f) Efectuar seguimiento de pedidos de bienes y servicios solicitados por la Oficina General de
Estadistica e Informatica a nivel centros de costos.

g) Elaborar cuadros de ejecucién presupuestal de fa Oficina General de Estadistica e Informéatica por
centros de costos.

h) Elaborar reporte de metas fisicas presupuestarias de la Oficina General de Estadistica e Informatica.

i) Apoyar en la clasificacion de expedientes técnicos emitidos por la Oficina General de Estadistica e
Informatica.

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

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

[) Las demas funciones que le asigne el Director/a General de Estadistica e Informatica.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

» Estudios universitarios o Titulo Técnico con B semestres académicos

 Tener la condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N° 2786, y estar laborando en
la Unidad Ejecutora 01 Administracién Central, a la fecha de la emisién del presente dispositivo,

* Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo N° 057-
86-PCM, Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucion Ministerial N® 510-87-SA-P, Resolucién
Viceministerial 569-88-SA-VM-P y Resolucién Viceministerial N° 1395-87-SA-VM-P.
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Experiencia
» Experiencia mayor a cinco (5) afios desempenando funciones de naturaleza técnico normativa o
propias de un sistema administrativo.

Capacidad, habilidades y aptitudes

+ Capacidad organizativa.

* Habilidad para interrelacionarse y trabajo en equipo
¢ Liderazgo.

» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORACO POR REVISADC POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo Il N° DE CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114006 01 380

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo administrativo, coordinando y ejecutando las actividades de apoyo secretarial a la Direccién
General

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a General de Estadistica e Informatica
Supervisa Directamente a:
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y de
sus Organos Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
« Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, registrar en el Sistema de tramite Documentario y derivar los documentos destinados
Gerencia General.

b) Coordinar 1a distribucién de la documentacion de la Oficina de Estadistica e Informatica., verificando
que se recaben los cargos correspondientes.

c) Coordinar la agenda y reuniones del Director General,

d) Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de la direccién general de la Oficina de
Estadistica e Informatica; preservando su integridad y estado de conservacion

e) Coordinar el suministro oportunc de los bienes y servicios que necesitan la direccion general de
Estadistica e Informatica.

f) Atender y orientar al piblico, propiciando la buena imagen de la Oficina de Estadistica e Informatica.

g) Efectuar la redaccion de documentos que genera la Oficina General de Estadistica e Informatica.

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

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

) Las demas funciones que le asigne el Director/a General de Estadistica e Informatica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

» Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva Bilinglie.

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

Capacidad, habilidades y aptitudes
+ Capacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACIGN VIGENCIA
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADQ: Técnicofa Administrativo | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114006 01 381

FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de de poyo de los sistemas administrativos que se encargue.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a General de Estadistica e Informética

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

a) Apoyar en la entrega vy, recojo de los equipos de proyeccion (Proyector y Laptop) solicitados por las
diferentes areas usuarias del MINSA.

by Verificar la operatividad de los equipos informaticos y de telecomunicaciones que ingresan y salen
del CDI.

c) Controlar y registrar en el cuaderno correspondiente, la entrega de llaves de los tableros y puertas de
los diferentes ambientes del la OIT (CDI, casa de fuerza, almacén, sdtano, gabinetes, etc.) al
personal autorizado.

a) Apoyar en el tramite de documentos del area (firmas y visados de Actas de desplazamiento,
internas, etc.) con patrimanio y la OIT

b) Atender y derivar las llamadas telefonicas durante los dias no laborales (Sabados, Domingos vy
Feriados}, y tambhién en ausencias de |as operadoras de la Central Telefonica del MINSA.

c) Apoyar en la recepcion y derivacion de llamadas telefonicas con requerimientos de usuarios, para su
atencién correspondiente por el técnico especialista.

d) Operar el sistema de control de asistencia de CAS, para habilitar el sistema y supervisa correcta
marcacion del personal CAS de la OGEL

e) Conirolar el acceso a los ambientes del CDI, de acuerdo a relacion de personal autorizado por la
OIT,

f) Tener identificados los sistemas de emergencia en caso de ocurra algun siniestro en el CDI.

g) Revisar el buen funcionamiento y recarga de los sistemas extintores de fuego (extinguidores).

h) Verificar el buen estado del sistema de lamparas alternas de luz de emergencia, que se activan ante
la caida del suministro eléctrico.

i) Revisar el buen funcionamiento de los sistemas detectores de humeo.

i) Hacer entrega al vigilante de turno del puesto de seguridad externa del CDI, mediante el cuaderno

de cargo correspondiente, de los bienes del CDI, incluyendo el RPM y llaves que administra el CDI.
k) Registro en Excel de los ingresos y salidas de equipos del CDI registrados en los cuadernos
correspondientes del puesto de de seguridad externa, para fines de consulta automatizada.
l) Liderar acciones en coordinacion con el drea de seguridad interna del MINSA, de las acciones a
efectuar para correcta y ordenada evacuacién en caso de ocurrir algun siniestro en el CDI.
m) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
n) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado
Las

| A Portocaers G,
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

» Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en administracién o similar.

Experiencia
« Experiencia de tres (3) afios desempefiando funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

REVISADO PCR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

6.2 OFICINA DE DESARROLLO TECNOLOGICO

ABORADO POR REVISADO PCR APRCBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

'i'*:"(,;-\ Y



-8 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA GENERAL |P48.21de70
DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Version @ 1.9

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE DESARROLLO TECNOLOGICO

CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114013 01 382

1. FUNCION BASICA
Establecer, dirigir e implementar las politicas, objetivos, estrategias nacionales, y coordinar las actividades
gue estén relacionadas directamente con el cumplimiento de los Objetivos Funcionales de la Oficina de
Desarrollo Tecnoldgico.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a General de Estadistica e Informatica.

Supervisa Directamente a: Asistente Administrativo 11

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

2.2 Relaciongs 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 o reemplazar al Director/a General de Estadistica e Informatica por delegacion expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar, actualizar y difundir periédicamente el Plan Estratégico de Tecnologias de |a Informacion
y las Comunicaciones, del Ministerio de Salud.

b) Evaluar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones de los érganos
desconcentrados y organismos publicos descentralizados, y asistilos en su desarrollo y
actualizacion.

c) Proponer a la Direccion General, proyectos, actividades y acciones orientadas al cumplimiento al
Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

d) Formular, proponer y actualizar politicas, normas, procedimientos y metodologias, en tecnologias de
la informaciodn y las comunicacianes, para el Ministerio de Salud

e) Formular, proponer y actualizar, politicas, normas, procedimientos y metodologias sobre informacion
en salud, en el ambito institucional y sectorial.

f} Brindar asistencia técnica en la adopcion y aplicacion de politicas, normas, procedimientos y
metodologias en tecnologias de la informacién y las comunicaciones, asi como de la informacion, en
el ambito institucional y sectorial.

g) ldentificar, disefar, proponer y actualizar estandares sectoriales sobre datos e informacién en safud.

h) Identificar, disefiar, proponer y actualizar estandares sobre ciclos y flujos de informacion sectorial.

i) Identificar, disefiar, proponer y actualizar estandares de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones.

J) Brindar asistencia técnica en la adopcién y aplicacion de estandares sectoriales sobre datos e
informacidén en salud y en tecnologias de la informacién y las comunicaciones, en el ambito
institucional y sectorial.

k) Formular proyectos de tecnologias de la informacién y las comunicaciones, asi como los
relacionados a la informacion de salud para el ambito sectorial e institucional.

) Emitir opinién sobre proyectos de tecnologias de la informacién y de comunicaciones, asi como, de
los relacionados a fa informacion de salud, para ef &mbito sectorial e institucional.

A Partocamero G.
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n) ldentificar y evaluar necesidades y oportunidades de aplicacion de tecnologlas de la informacion y
las comunicaciones, a nivel sectorial & institucional.
o} Formular y proponer proyectos que satisfagan necesidades o aprovechen las oportunidades de
aplicacion de tecnologias de la informacién y las comunicaciones, a nivel sectorial
e institucional.
p) Brindar asistencia técnica en la formulacidn de proyectos de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, relacionados a la informacién en salud.
4) Brindar asistencia técnica en la adopcién, aplicaciéon y evaluacién de las normas y estandares en
Tecnologlas de la Informacién y las Comunicaciones.
) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
s) Las demas funciones que le asigne el Director/a General de la Oficina General de Estadistica e
Informatica.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
¢ Titulo Profesional.

Complementarios {opcionales)
* Estudios de Maestria que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
* Experiencia mayor a cinco (5) afics) desempefiando funciones en cargos directivos similares.

Alternativa
+ Poseer una combinacién equivalente de grado académico universitario y experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes
+ liderazgo.

» Capacidad organizativa.
+ Capacidad para la toma de decisiones.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

1 ¢ 5o,

R REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE DESARRQOLLO TECNQOLOGICO
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo |l N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114016 01 383

1. FUNCION BASICA
Asistir y coordinar las actividades técnicas administrativas de la Oficina de Desarrollo Tecnolégico.

2. RELACIONES
2,1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo de Desarrollo Tecnoldgico

Supervisa Directamente a: Ninguna.

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud vy
Organos desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
 Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar y efectuar labores administrativas.
) Efectuar la asistencia técnica en las labores administrativas optimizando los recursos disponibles.
)} Participar en la planificacion de las actividades de su unidad organica.
) Coordinar la evaluacion y seleccion de documentos del archivo de gestidn, proponiendo su
eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
e} Participar en programacioén, organizacion y desarrollo de eventos y reuniones.
fy Apoyar en el desarrolio de los estudios ¢ investigaciones de su competencia.

g) Efectuar el apoyo especializado en conversacidn oral, traduccién y redaccion de un idioma espafiol o
viceversa.

h) Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

i) Elaborar informes, expedientes y proyectos que estén al alcance de su competencia.

i) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
k) Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo de Desarrollo Tecnoldgico

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

¢ Titulo de Instituto Superior no mencr de seis semestres académicos, que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

Complementarios (opcionales)
+ Cursos de especializacidn relacionada con las funciones

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

Capacidad, habilidades y aptitudes
+ (Capacidad para trabajar en equipo.
« FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ELARORADO POR REVISADC POR oo, APROBADO POR ULTINA MODIFICAGION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114023 o1 384

1. FUNCION BASICA

Establecer e implementar las politicas, objetivos y estrategias de la informatica y telecomunicaciones del
Ministerio de Salud, y coordinar el desarrolio de los sistemas de informacién y comunicaciones, asi como
administrar los recursos informaticos del Ministerio de Salud

2, RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a General de Estadistica e Informatica.

Supervisa Directamente a: Supervisar/a Administrativo/a
Asistente Ejecutivo |

Coordina con: Asesores de Alta Direccién, 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 Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y
demas Instituciones Publicas y Privadas, en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representar o reemplazar al Director/a General de Estadistica e Informatica por delegacion expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir y proponer los estudios para lograr la automatizacién intensiva de los flujos de
informacion de los procesos organizacionales del Sector Salud, soportados por sistemas integrados
de informacion.

b) Proponer al director general las politicas, objetivos y estrategias que corresponde a su oficina.

¢) Dirigir ia provision de servicios informaticos, sistemas de informacién, telecomunicaciones y
telematica en el &mbito institucional.

d) Dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion e implantacién de los proyectos de desarrollo de sistemas
de informacidn y telecomunicaciones del ambito institucional.

e) Proponer al Director General los criterios y/o procedimientos de seguridad de la informacién
producida por los sistemas de informacién institucionales.

f) Dirigir, coordinar y evaluar la integracion de los sistemas de informacion y telecomunicaciones a
nivel institucional y sectorial.

g) Asignar y controlar la asesoria técnica en el campo informatico y de telecomunicaciones.

h) Asesorar a funcionarios y a dependencias del MINSA en asuntos de su especialidad.

i) Asignar y controlar el soporte técnico para el disefio, actualizacién y mantenimiento del Portal Web
institucional.

i) Controlar la operatividad de las redes y bases de datos institucionales.

k) Evaluar actividades del sistema y determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento
del mismo.

) Organizar, coordinar y dirigir las actividades de |la Oficina de Informatica y Telecomunicaciones.

m) Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

n) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
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0) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado,

p)Las demas funciones que le asigne el Director/a General de la Oficina General de Estadistica e
Informatica.

5, REQUISITOS MINIMOS

Educacion
s Titulo Profesional relacionados con las funciones

Complementarios (opcionales)
¢ Estudios de Maestria que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
« Experiencia mayor de cinco (5) desempefiando funciones en cargos directivos similares

Alternativa
¢ Poseer una combinacion equivalente de grado académico universitario y experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes

« Lliderazgo.

+ (Capacidad organizativa.

e (Capacidad para la toma de decisiones.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

REVISADO PCR APROBADO POR ULTIMA MORIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

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

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114026 01 395

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo secretarial y administrativo a la Oficina Ejecutiva de Informatica y telecomunicaciones, asi
como ejecutar las actividades de apoyo relacionadas con el procesamiento automatico de datos y de la
operatividad de equipos y redes informaticas.

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo de Informatica y Telecomunicaciones.

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

a) Brindar apoyo secretarial y administrativo en la oficina.

b) Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo.

¢) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.

d) Elaborar y realizar el seguimiento de pedidos, PECCSA entre otros.

e) Organizar y mantener actualizado archivo de gestion (fisico), documentacion Pedidos de compra o
servicios y PECOSA,

fy Scanear y almacenar el archivo de gestion (magnético).

g) Revisar y preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.

h) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

i) Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

i} Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva,

k) Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.

[) Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad

m) Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones internas y reglamento interno de trabajo.

n) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato scbre las actividades gque ha
desarrollado,

o) Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutive de Informatica y Telecomunicaciones.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
s Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva,

Experiencia
* Experiencia de tres (3) afios desempefando funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
e Capacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

e,
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES- Equipo de Mantenimiento

de Sistemas
CARGO CLASIFICADO: Supervisorfa Administrativo/a N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114024 01 385

1. FUNCION BASICA
Supervisar las actividades técnicas administrativas del Equipo de Mantenimiento de Sistemas,
coordinando los proyectos y desarrollos de sistemas de informacion, propiciando por el continuo
mejoramiento de los flujos de informacién.

2. RELACIONES
2.1 Relacicnes Internas:
Depende de: Director/a Ejecutiva de Informatica y Telecomunicaciones

Supervisa Directamente al: Coordinador/a
Asistente profesional ||

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 funcional

2.2 Relaciones Externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Plblicos del Ministeric de Salud,
Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, que se le
encarguen.

3. ATRIBUCICNES DEL CARGO
+ Representar al Director/a Ejecutive de Informatica y telecomunicaciones por autorizacion expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar e impartir normas y directivas para el desarrollo de sus actividades formular planes de
trabajo para el desarrollo de sus actividades del equipo de trabajo

b) Coordinar y efectuar los estudios de factibilidad sobre los flujos de informaciéon de los procesos
organizacionales del Sector Salud, con soporte en sistemas integrados de informacion.

c) Disefar e implementar sistemas de flujos de informacién de los procesos organizacionales del Sector
Salud, o dar conformidad a los disefios efectuados por servicios de terceros.

d) Coordinar y supervisar la ejecucién y desarrollo de los sistemas de informacion del ambito
institucional, o dar conformidad a los desarrollos efectuados por servicios de terceros.

e) Supervisar |a elaboracidn de estudios de perfil, prefactibilidad o factibilidad de desarrollo de sistemas
de informacion, o dar conformidad a los estudios efectuados por servicios de terceros.

f) Supervisar el desarrollo de los proyectos de sistemas de informacién del ambito institucional, asi
como de su implementacion, o dar conformidad a los proyectos efectuados por servicios de terceros.

§) Supervisar la evaluacion del funcionamiento de los sistemas de informacién de la sede del Ministerio
de Salud, proponiendo acciones que la optimicen.

h) Puede corresponderle efectuar labores de capacitacién.

i} Supervisar y efectuar el soporte técnico para el disefio, actualizacién y mantenimiento de la Portal
web institucional.

i} Integrar equipos de trabajo especializado.

k) Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

) Analizar expedientes y formular o emitir informes

m) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento interno de Trabajo.

0) Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo de la Oficina de Informética y
Telecomunicaciones.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
¢ Titulo Profesional Universitario relacionado con las funciones.
= Estudios de especializacion o capacitacion, relaciocnadas a las funciones del cargo.

Complementarios (opcionales)
« Estudios de Postgrado que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
¢ Experiencia de cinco (5) afios desempefando funciones en cargos similares.

Alternativa
¢ Poseer una combinacion equivalente de grado académico universitario y experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes

+ Manejo de Herramientas informaticas.
Liderazgo.

Capacidad Organizativa.

Capacidad para |a toma de decisiones.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR REVISACO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES Equipo de Mantenimiento

de Sistemas
CARGO CLASIFICADOQ; Coordinador/a N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114024 01 388

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar funciones o actividades técnicas administrativas relacionadas con la informatica y
telecomunicaciones y desarrollo de sistemas de informacién, que requieren de una actuacion
administrativa objetiva e imparcial

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a

Supervisa Directamente al: Ninguna

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 funcional, por encargo

2.2 Relaciones Externas:
Coordina con: Las que le sean asignadas por encargo

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

* Representar o reemplazar al Director/a Ejecutivo de Informética y telecomunicaciones por delegacion
expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Participar en la realizacién de estudios de sistemas de informacion para la automatizacién intensiva
de los flujos de informacion y recomendar su implementacion.

b} Mantener sistemas de informacion de acuerdo a los requerimientos de los usuarios institucionales y
estandares de software.

¢) Participar en la implementacion de normas y directivas para el desarrollo de sus actividades.

d) Participar en la ejecucién e implantacion de proyectos de desarrollo de sistemas de informacion del
ambito institucional,

e) Monitorear la ejecucién de los sistemas de informacion del ambito institucional.

f) Proveer soporte técnico a los usuarios de Sistemas de Informacion de la Sede Central del MINSA.

g) Integrar equipos de trabajo especializado.

h) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

i) Puede participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

j} Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.

k) Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de |a especialidad

[) Cumplir con las Normas, Procedimientos, 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 que le asigne el Supervisor/a Administrativo/a.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Experiencia
un sistema administrative

Capacidad, habilidades y aptitudes
* Capacidad organizativa.

»
* Liderazgo.
+ Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Habilidad para interrelacionarse y trabajo en equipo

» Estudios universitarios o Titulo Técnico con 6 semestres académicos

* Tener la condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N°® 276, y estar laborando en
la Unidad Ejecutora 01 Administracién Central, a la fecha de la emisién del presente dispositivo.

* Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo N° 057-
86-PCM, Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucion Ministerial N° 510-87-SA-P, Resolucion
Viceministerial 569-88-SA-VM-P y Resolucion Viceministerial N° 1395-87-SA-VM-P.

+ Experiencia de cinco (5) afios desempefiando funciones de naturaleza técnico normativa o propias de
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES Equipo de Mantenimiento

de Sistemas
CARGO CLASIFICADO: Asistente Profesional Il N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114025 02 391-392

1. FUNCION BASICA
Asistir en actividades especializadas de naturaleza técnico normativo sanitario y administrativo, asi como
desarrollar y efectuar mantenimiento de los sistemas de informacion del MINSA.

2, RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a

Supervisa Directamente a: Ninguna.

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 demads Instituciones Publicas y Privadas, que se le
encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la realizacién de estudios de factibilidad, aplicacion y sistemas de informacién y
recomendar reformar.

b) Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en la
gjecucion de actividades de la especialidad.

¢) Mantener sistemas de informacion de acuerdo a los requerimientos de los usuarios institucionales y
estandares de software.

d) Ejecutar e impartir normas y directivas para el desarrollo de sus actividades.

€) Participar en la gjecucion e implantacién de proyectos de desarrollo de sistemas de informacion del
ambito institucional.

f) Monitorear la ejecucion de los sistemas de informacion del ambito institucional,

g) Proveer soporte técnico a los usuarios de Sistemas de Informacion de la Sede Central def MINSA.

h) Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad.

i) Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.

1) Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

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

l) Las demas funciones que le asigne el Supervisorfa Administrativo/a

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Grado de Bachiller Universitario Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud o carreras afines relacionados
con la especialidad.

Experiencia
» Experiencia de cinco (5) afios desempenando funciones en cargos similares

Capacidad, habilidades y aptitudes

+ Capacidad para trabajar en equipo.

+ Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.
» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR REVISADO POR 7 APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES Equipo Soporte Técnico

CARGO CLASIFICADQ: Supervisor/a Administrativo/a N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114024 01 386

1. FUNCION BASICA
Supervisar las actividades técnicas administrativas del Equipo de Soporte Técnico, coordinando los
proyectos y actividades de soporte informaticos y de telecomunicaciones asi como velar por el continuo
mejoramiento de la red informatica y telecomunicaciones

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo de informatica y Telecomunicaciones

Supervisa Directamente a: Técnico/a en Soporte Informatico
Técnico/a en Telecomunicaciones.

Coordina con: Directivos, Ejecutivos, Profesionales y personal de apoyo de tos Organos y Unidades
Organicas del Ministerio de Salud y de sus Organos Desconcentrados, en temas de
suU 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
gncarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representar al Director/a Ejecutivo de Informatica y telecomunicaciones por autorizacion expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, dirigir y supervisar actividades del funcionamiento de los servicios y recursos de la red
informatica y de telecomunicaciones.

b) Planificar, ejecutar y evaluar la seguridad a la informacién producida por los sistemas de informacién.
c) Evaluar e informar sobre requerimientos de recursos y servicios informaticos y telecomunicaciones.

d) Efectuar la gestion de uso, asignacion, custodia y control de licencias de software de la Sede Central.
e) Monitorear la ejecucion de la provisién de servicios informaticos y de telecomunicaciones con los

6rganos del Ministerio de Salud.

f) Ejecutar e impartir normas y directivas para el desarrollo de sus actividades.

g) Conducir la ejecucion e implantacién de proyectos informéticos y de telecomunicaciones del ambito
institucional.

h} Evaluar periddicamente la integracién de telecomunicaciones presentando propuestas a nivel
institucional.

i) Ejecutar inspecciones de campo para la recopilacidn y revision de infraestructura informatica y de
telecomunicaciones.

i) Brindar asistencia y soporte técnico en el campo informatico y de telecomunicaciones a los usuarios
de equipos de computo y de telecomunicaciones de las entidades del MINSA.

k) Supervisar las labores de seguridad de los recursos de la red informatica y telecomunicaciones.

) Supervisar, administrar y operar los servidores de la sede central del MINSA para la publicacién del
Portal Web Institucional.

m) Supervisar y administrar los servicios de red informatica, Bases de datos y activos de tecnologia de
informacion de la sede central del MINSA.

n) Integrar equipos de trabajo especializado.

0) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

p} Participar en comisiones, reuniones y charlas de capacitacion o difusion.

q} Participar en la elaboracién, i cion y evaluacién de proyectos de infraestructura informatica
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ry Participar en |a realizacién de estudios de sistemas de informacion para la automatizacién intensiva
de los flujos de informacion y recomendar su implementacion.

s) Participar en la formulacidn de propuestas de politicas institucionales en el ambito de su
competencia.

ty Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

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.

w) Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo de Informatica y Telecomunicaciones

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Titulo Profesional Universitario relacionado con las funciones.
» Estudios de especializacion o capacitacion, relacionadas a las funciones del cargo.

Compiementarios (opcionales)
+ Estudios de Postgrado que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
+ Experiencia de cinco (5) afios desempefando funciones en cargos similares.

Alternativa
¢ Poseer una combinacién equivalente de grado académico universitario y experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes

¢ Manejo de Herramientas informaticas.
Liderazgo.

Capacidad Crganizativa.

Capacidad para la foma de decisiones.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES Equipo Soporte Técnico

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a en Soporte Informatico N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114026 01 354

1. FUNCION BASICA
Brindar soporte técnico a los equipos de cémputo y red informatica.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor /a Administrativo/a.

Supervisa Directamente a:.

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y de
sus Organos Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
. Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en el diagnostico de la operatividad de [os equipos y redes informaticas.

b} Efectuar el mantenimiento de los equipos y redes informaticas de la Sede Central del MINSA

c) Preparar informacién estadistica sobre los rendimientos de los equipos y redes informaticas.

d) Apoyar en el inventario y control de desplazamiento de equipos de informatica de la Sede Central del
MINSA.

e} Ejecutar e impartir normas y directivas para el desarrollo de sus actividades.

f) Elaborar evaluacion técnica de recursos de informatica.

g) Participar en la evaluacién de la adquisicion de equipos informaticos a nivel institucional.

h) Ejecutar inspecciones de campo para la recopilacion y revision de infraestructura informatica a nivel
nacional.

iy Brindar asistencia y soporte técnico a los usuarios de equipos de cdmputo del MINSA para el
adecuado uso y en el mantenimiento y reparacion de estos equipos.

j) Puede capacitar al personal usuario del nivel central sobre el manejo y uso de los equipos
informaticos.

k} Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

I} Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad

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 gue le asigne el Supervisor/a Administrativo/a

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

+ Tiulo Técnico de instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya cursos
relacionados con las funciones.

Experiencia
* Experiencia de tres (3) afos desempefiando funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. Qapacidad para trabajar en equipo.
+ Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES - Equipo Soporte Técnico

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a en Telecomunicaciones N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114026 05 397- 401
1. FUNCION BASICA

Brindar soporte técnico a los equipos de telecomunicaciones, asi como ejecutar actividades de apoyo
relacionadas con el soporte técnico a usuarios de equipos telefonicos y de radiocomunicaciones.

. RELACIONES

2,1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor /a Administrativo/a

Supervisa Directamente a:.

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y de
sus Organos Desconcentrados, que se le encarguen,

2.2 Relaciones Externas:
s Ninguna.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

+ Ninguna.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y controlar el funcionamiento y conservacion de equipos electrénicos de telefonia y de
radiocomunicaciones de la Sede Central del MINSA.

b) Brindar labores de soporte técnico a usuarios de equipos de telefonia y de radiocomunicaciones de la
Sede Central def MINSA,

¢) Apoyar en el inventario y control de desplazamiento de equipos de telefonia y de
radiocomunicaciones de la Sede Central del MINSA.

d} Efectuar el mantenimiento de los equipos y redes de radio comunicacién de la Sede Central del
MINSA.

e) Ejecutar e impartir normas y directivas para el desarrollo de sus actividades.

f) Elaborar evaiuacion técnica de recursos de comunicaciones.

g) Participar en la evaluacién de la adquisicidn de equipos de telecomunicaciones a nivel institucional.

h) Ejecutar inspecciones de campo para la recopilacion y revision de infraestructura de
telecomunicaciones a nivel nacional.

i) Brindar asistencia y soporte técnico a los usuarios de telefonia y de radiocomunicaciones del MINSA
para el adecuado uso y en el mantenimiento y reparacién de estos equipos.

i} Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad.

k) Puede capacitar al personal usuario del nivel central sobre el manejo y uso de los equipos telefonicos
y de radiocomunicaciones.

I} Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

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,

0) Las demas funciones que le asigne el Supervisor/a Administrativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, relacionado con el
cargo.

Experiencia

» Experiencia de tres (3) afios desempefiando funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes

e Capacidad para trabajar en equipo.

« Etida .y valores: Solidaridad y honradez
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES ~ Equipo de Operaciones
CARGO CLASIFICADO: Supervisor/a Administrativo/a N°® DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 0111402 01 387

1. FUNCION BASICA

Supervisar las actividades técnicas administrativas del Equipo de Operaciones, coordinande los proyectos
y actividades de servicios de comunicacian y telecomunicaciones

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo de Informatica y Telecomunicaciones

Supervisa Directamente al: Coordinador/a
Asistente Administrativo |I
Técnico/a Administrativo Il
Técnico/a en Telecomunicaciones
Técnico Administrativo |

Coordina con: Directivos, 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 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/a Ejecutivo de Informatica y Telecomunicaciones por autorizacion expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, dirigir y supervisar actividades del funcionamiento de los servicios, recursos y operacion de
|a central de radiocomunicaciones y telefonia del MINSA.

b) Evaluar e informar sobre requerimientos de recursos y servicios de comunicacion y
telecomunicaciones.

¢) Monitorear la ejecuciéon de la provision de servicios de telecomunicaciones de los 6rganos del
Ministerio de Salud.

d) Participar en comisiones, reuniones y charlas de capacitacion o difusion

e) Control de inventario de licencias de radiocomunicacién de la Sede Central.

f) Ejecutar e impartir normas y directivas para el desarrollo de sus actividades.

g) Participar en la elaboracion e implementacion de proyectos de infraestructura de telecomunicaciones.

h) Evaluar periédicamente la integracion de telecomunicaciones presentando propuestas a nivel
institucional.

iy Ejecutar inspecciones de campo para la recopilacion y revisién de infraestructura informatica.

J) Brindar asistencia tecnica a los centros operadores de equipos de radiocomunicaciones y telefonia
det MINSA,

k) Analizar expedientes y formular o emitir informes

l) Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

A Rortocarero 6.
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m) Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones internas y reglamento interno de trabajo.
n) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato scbre las actividades que ha
desarrollado,

0) Las demas funcicnes que le asigne el Directorfa Ejecutivo de Informatica y Telecomunicaciones.
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Titulo Profesional Universitario relacionado con las funciones.
+ Estudios de especializacian o ¢apacitacién, relacionadas a las funciones del cargo.

Complementarios (opcionales)
* Estudios de Postgrado que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
s Experiencia de cinco (5) afios desempefando funciones en cargos similares.

Alternativa
¢ Poseer una combinacién equivalente de grado académico universitario y experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes

« Manejo de Herramientas informaticas.
¢ Liderazgo.

¢ Capacidad QOrganizativa.

o Capacidad para la toma de decisiones.
» FEtica y valores: Sclidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES- Equipo de Operaciones

CARGO CLASIFICADO:; Coordinador/a N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0111402 01 389

1. FUNCION BASICA
Coordinar y ejecutar funciones o actividades técnicas administrativas relacionadas con la teleco-
municaciones y de operacion del sistema de radio, central telefénica y perifoneo del MINSA, que requieren
de una actuacién administrativa objetiva e imparciai

2, RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a

Supervisa Directamente a: Ninguna.

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 funcional, por encargo.

2.2 Relaciones Externas:
Coordina con: Las que le sean asignadas por encargo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y supervisar actividades de operacion del Sistema de radio, central telefénica y perifoneo
del MINSA.

b) Elaborar evaluacion de consumo y registro de mensajes radiales y perifoneo de la Sede Central del
MINSA,

c) Efectuar el control del inventario de equipos y licencias de radiocomunicaciones de la Sede Central.

d) Ejecutar e impartir normas y directivas para el desarrollo de sus actividades.

e) Participar en la elaboracién e implementacion de proyectos de radiocomunicacion.

f) Participar en la evaluacion del Sistema de radiocomunicacién a nivel institucional.

g) Ejecutar inspecciones de campo para la recopilacién y revision de infraestructura informatica a nivel
nacional,

h} Brindar asistencia técnica a los usuarios de equipos de radiocomunicacion del MINSA y en asuntos
de su especialidad.

i} Analizar expedientes y formular o emitir informes.

) Puede corresponderle capacitar al personal técnico en el area de la especialidad.

k) Puede corresponderle conducir comisiones y/0 reuniones sobre asuntos de la especialidad.

) Cumplir con las normas, procedimientos, 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 que le asigne el Supervisor/a Administrativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
+ Estudios universitarios o Titulo Técnico con 6 semestres académicos A, Poridcatrers G,

* Tener la condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N° 276, y estar laborando en
la Unidad Ejecutora 01 Administracién Central, a |a fecha de la emisién del presente dispositivo.

Haber sido ubicado en Nivel Remunerative F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo N° 057-
86-PCM, Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucién Ministerial N° 510-87-SA-P, Resolucion
Nekcdeninisterial 569-88-SA-VM-P y Resolucién Viceministerial N° 1395-87-SA-VM.
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Experiencia

* Experiencia de cinco (5) afios desempefiando funciones de naturaleza técnico normativa o propias de
un sistema administrativo

Capacidad, habilidades y aptitudes

» Capacidad organizativa,

* Habilidad para interrelacionarse y trabajo en equipo
e Liderazgo.

» CEtica y valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES— Equipo de Operaciones |
CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0111402 01 390

1. FUNCION BASICA
Coordinar y ejecutar funciones o actividades técnicas administrativas relacionadas con la gestién de
telefonia de la Sede Central del MINSA, que requieren de una actuacion administrativa objetiva e
imparcial

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a

Supervisa Directamente a: Ninguna.

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 funcional, por encargo

2.2 Relacicnes Externas:
Coordina con: Las que le sean asignadas por encargo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y supervisar las actividades de gestion de telefonfa de la Sede Central del MINSA.

b) Elaborar las estadisticas de consumo del servicio de telefonia fija y movil de la Sede Central de!
MINSA.

c) Efectuar el control del inventario de equipos de telefonia mévil de la Sede Central.

d) Elaborar evaluacion técnica de recursos de informatica.

e) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

f)  Ejecutar inspecciones de campo para la recopilacion y revision de infraestructura informatica a nivel
nacional.

@) Brindar asistencia técnica a los usuarios de telefonia de la Sede Central del MINSA, en el uso,
soporte técnico y en asuntos de su especialidad.

h) Participar en la elaboracion e implementacion de proyectos de comunicacién de telefonia.

i) Puede corresponderle capacitar al personal técnico en el drea de la especialidad.

i) Puede corresponderie conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

k) Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones internas y reglamento interno de trabajo.

[} Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre ias actividades que ha
desarrollado,

m) Las demas funciones que le asigne el Supervisor/a Administrativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
» Estudios universitarios o Titulo Técnico con 6 semestres académicos
* Tener la condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N° 276, y estar laborando en
la Unidad Ejecutora 01 Administracién Central, a la fecha de la emision del presente dispositivo.
Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo N° 057-
86-PCM, Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucién Ministerial N° 510-87-SA-P, Resolucién
_ Viceministerial 569-88.3 P y Resolucién Viceministerial N° 1395-87-SA-VM-P.

4. Portocamero 6.
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Experiencia

» Experiencia de cinco (5) afios desempefiando funciones de naturaleza técnico normativa o propias de
un sistema administrativo

Capacidad, habilidades y aptitudes

« Capacidad organizativa.

* Habilidad para interrelacionarse y trabajo en equipo
* Liderazgo.

» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

REVISADO POR APROBADG POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICAC!ONES- Equipo de Operaciones

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo II N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114026 01 393

1. FUNCION BASICA
Asistir en actividades especializadas de naturaleza administrativa, asi como coordinar y dirigir el soporte
especializado de gestién del servicio de telefonia mévil de la Sede Central del MINSA,

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a.

Supervisa Directamente a: Ninguna.

Coordina con: Personal de apoyo de los Organocs y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
¢ Ninguna,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
sNinguna.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Participar en comisiones, reuniones y charlas de capacitacion o difusion.

b) Elaborar estadisticas de consumo del servicio de telefonia mévil de la Sede Central del MINSA,

¢} Gestionar el mantenimiento y reparacion de los equipos de telefonia mévil

d) Control del inventario de lineas vy equipos de teiefonia moévil celular de la Sede Central y
dependencias externas.

e) Ejecutar e impartir normas y directivas para el desarrollo de sus actividades,

f) Ejecutar inspecciones de campo para la recopilacion y revision de infraestructura informatica a nivel
nacional.

g) Brindar asistencia técnica a los usuarios de telefonia movil de la Sede Central del MINSA, en el uso,
soporte tecnico y en asuntos de su especialidad.

h) Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad.

i) Participar en la elaboracion e implementacion de proyectos de comunicacion de telefonia.

i} Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

k) 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.

m) Las demas funciones que le asigne el Supervisor/a Administrativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

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

Complementarios (opcionales)
» Cursos de especializacion relacionada con las funciones
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Experiencia

* Experiencia de cinco (5) afos desempenando funciones en cargos similares,

Capacidad, habiiidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
* Etica y valores: Solidaridad y honradez.

A Portacarrera G,
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES— Equipoc de Operaciones

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo || N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114026 01 396

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
9)

h)

i)
)
k)
n)
0}

p)

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo, asi como
participar en la operacion, mantenimiento de los equipos y redes de radiocomunicacion.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:

Depende de: Supervisor/a Administrativo/a.
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:

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
» Eticay valores: Solidaridad y honradez,

+ Ninguna,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

* Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Operar equipos de radiocomunicacién y perifoneo del MINSA.

Efectuar el mantenimiento de los equipos y redes de radiocomunicacién.

Efectuar el control del inventario de equipos v licencias de radio comunicaciones de la Sede Central.
Elaborar evaluacion técnica de recursos de informatica.

Participar en la elaboracion e implementacién de proyectos de radiocomunicacion.

Participar en la evaluacion del Sistema de radiocomunicacion a nivel institucional.

Ejecutar inspecciones de campo para |a recopilacion y revision de infraestructura informética a nivel
nacional.

Brindar asistencia técnica a los usuarios de equipos de radiocomunicaciones del MINSA en asuntos
de su especialidad.

Puede corresponderie capacitar al personal técnico en el area de la especialidad.

Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad.

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 Administrativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

» Titulo Técnico de Instituto Superior o Estudios universitarios en Administracién o similar.

Experiencia
e Experiencia de tres (3) afios desempefiando funciones en cargos similares.

REVISADO POR APRCBADOPOR _ ¥[  ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES— Equipo de Operaciones

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a en Telecomunicaciones N° DE CARGOS N¢ CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114026 03 402-404

1. FUNCION BASICA
Brindar soporte tecnico a los equipos de telecomunicaciones, asi como ejecutar actividades de apoyo
relacionadas con la operacion de equipos de radiocomunicacién y perifoneo del MINSA.

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a

Supervisa Directamente a: Ninguna.

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Orgénicas del Ministerio de Salud y de
sus Organos Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:’
» Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGOQ
¢ Ninguna,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Operar equipos de radiocomunicacidn y perifoneo del MINSA.

b) Efectuar el mantenimiento de los equipos y redes de radiocomunicacion.

c) Efectuar el control del inventario de equipos y licencias de radiocomunicaciones de la Sede Central.

d) Ejecutar e impartir normas y directivas para el desarrollo de sus actividades.

e) Ejecutar inspecciones de campo para la recopilacién y revisidn de infraestructura informatica a nivel
nacional.

f)  Brindar asistencia técnica a los usuarios de equipos de radiocomunicaciones del MINSA en asuntos
de su especialidad.

g) Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad.

h) Participar en la elaboracién e implementacién de proyectos de radiocomunicacién.,

i} Participar en la evaluacién del Sistema de radiocomunicacidn a nivel institucional.

J) Puede corresponderle capacitar al personal técnico en el area de la especialidad.

k) Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

) Cumplir con las normas, procedimientos, 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 que le asigne el Supervisor/a Administrativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

» Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres acadeémicos, relacionado con el
cargo.

Experiencia
» Experiencia de tres (3) afios desempefiando funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.

.. Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
CARGO CLASIFICADO: Técnico/a en Telecomunicaciones N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0111402 01 405

1. FUNCION BASICA

Brindar soporte técnico a los equipos de telecomunicaciones, asi como ejecutar actividades de apoyo
relacionadas con ia administracion de la central telefénica y el sistema de tarificacién de la Sede Central.

. RELLACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a

Supervisa Directamente a: Ninguna.

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y de
sus Organos Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
= Ninguna.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO
¢ Ninguna.

. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Administrar la central telefonica y et Sistema de tarificacion de la Sede Central.
b) Gestionar el mantenimiento y reparacion de la central telefonica del MINSA.
¢) Controi del inventario de lineas de telefonia fija de la Sede Central.
d) Elaborar evaluacion técnica de recursos de informatica.
e) Participar en la elaboracién e implementacion de proyectos de comunicacién de telefonia.
f)  Participar en la evaluacion del Telefonia a nive! institucional.

g} Ejecutar inspecciones de campo para la recopilacién y revision de infraestructura informatica a nivel
nacional.

h)  Brindar asistencia técnica a los usuarios de telefonia del MINSA en e uso, soporte técnico, y en
asuntos de su especialidad.

() Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad.

) Puede corresponderle capacitar al personal técnico en el area de la especialidad.

k)  Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

l}  Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones internas y reglamento interno de trabajo.

m) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroilado.

n) Las demas funciones que le asigne e! Supervisor/a Administrativo/a.
. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

* Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, relacionado con el
cargo.

Experiencia
» Experiencia de tres (3) afos desempefiando funciones en cargos similares

Capacidad, habilidades y aptitudes
« Capacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES— Equipo de Operaciones

CARGO CLASIFICADQ: Técnico/a Administrativo | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114026 01 406

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnico administrativas, relacionadas con la operacion y mantenimiento operativo de
la radiocomunicacién y perifoneo.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a

Supervisa Directamente a: Ninguna

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y de
sus Organos Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
e Ninguna,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Operar equipos de radiccomunicacion y perifoneo del MINSA.

b) Efectuar el mantenimiento de los equipos y redes de radiocomunicacion,

c) Efectuar el control del inventario de equipos y licencias de radiocomunicaciones de la Sede Central.

d) Ejecutar e impartir normas y directivas para el desarrollo de sus actividades.

e} Ejecutar inspecciones de campo para la recopilacion y revision de infraestructura informatica a nivel

nacional.

fy  Brindar asistencia técnica a los usuarios de equipos de radiocomunicaciones del MINSA en asuntos
de su especialidad.

@) Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad.

h)  Participar en la elaboracion e implementacién de proyectos de radiocomunicacion.

i) Participar en la evaluacion del Sistema de radiocomunicacion a nivel institucional.

) Puede corresponderle capacitar al personal técnico en el area de Ia especialidad.

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
desarrollado,

m} Las demas funciones que le asigne el Supervisor/a Administrativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon

* Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en administracién o similar.

Experiencia
» Experiencia de tres (3} afos desempedando funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
* Capacidad para trabajar en equipo.
 Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA ¥ TELECOMUNICACIONES— Equipo de Operaciones

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo | N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0111402 01 407

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnico administrativas, relacionadas con el consumo y registro del servicio de
tefefonia mévil de la Sede Central del MINSA.

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a.

Supervisa Directamente a: Ninguna.

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y de
sus Organos Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
) Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar estadisticas de consumo del servicio de telefonia mévil de la Sede Central del MINSA.

b)  Gestionar el mantenimiento y reparacion de los equipos de telefonia mévil.

¢} Control del inventario de lineas y equipos de telefonia movil de la Sede Central y dependencias
externas.

d) Ejecutar inspecciones de campo para la recopilacién y revision de infraestructura informatica a nive!
nacional.

e) Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad.

f)  Brindar asistencia técnica a los usuarios de telefonia movil de la Sede Central del MINSA en el uso,
soporte técnico, y en asuntos de su especialidad.

g) Participar en la elaboracién e implementacion de proyectos de comunicacién de telefonia.

h}  Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

i) Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones internas y reglamento interno de trabajo.

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

k} Las demas funciones que le asigne el Supervisor/a Administrativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

» Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en administracion o similar.

Experiencia
= Experiencia de tres (3} afics desempefiando funciones en cargos similares

Capacidad, habilidades y aptitudes
+ Capacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

REVISADC POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA

CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114033 01 409

1. FUNCION BASICA
Establecer e implementar las politicas, objetivos y estrategias de la informacién estadistica del Ministerio
de Salud, y coordinar el desarrollo de la produccion, analisis y difusién de la informacién estadistica del
Sector Salud

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a General de Estadistica e Informatica.

Supervisa Directamente a: Supervisor/a Administrativo/a
Asistente Ejecutivo |

Coordina con: Asesores de Alta Direccién, 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 Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y
demas Instituciones Publicas y Privadas, en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Reemplazar al Director/a General de Estadistica e Informatica por delegacién expresa.
* Autorizar los actos administrativos y técnicos de la Oficina Ejecutiva.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer y supervisa normas de codigos estandarizados para la recoleccion y captura de datos de
informacion estadistica.

b) Planificar, coordinar y dirigir la |dentificacion, produccion y actualizacidn periodica de la informacion
estadistica de salud para fines de planeamiento, ejecucién, monitoreo y evaluacion de los servicios
de salud.

¢) Planear, coordinar y supervisar el disefio o mejoramiento de los procesos de recoleccién, captura,
analisis, procesamiento y difusién de la informacion estadistica de salud.

d) Aprobar los contenidos sobre las metodologias para la definicion y difusion de los indicadores de
salud.

e) Planificar, coordinar, dirigir y aprobar la produccion y difusién de informacion estadistica necesaria
para el proceso de andlisis de la situacién de salud,

f)  Planificar, coordinar, dirigir y evaluar la formulacién, y difusion de documentos normativos,
evaluando su apiicacién en el &mbito nacional y regional.

g) Gestionar los recursos necesarios para la produccion de informacién Estadistica.

h) Promover la coordinacion intersectorial para el desarrollo de las actividades estadisticas.

i} Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones internas y reglamento interno de trabajo.

j}  Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado las funciones que le asigne el Director/a General de Estadistica e Informatica.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
» Titulo Profesional relacionado con las funciones

Complementarios (opcionales)
+ Estudios de Maestria que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
*» Experiencia mayor a cinco (5) afios desempefiando funciones en Cargos Directivos similares.

Alternativa:
* Poseer una combinacion equivalente de grado académico universitario y experiencia.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Liderazgo.
¢ Capacidad organizativa.
¢ Capacidad para la toma de decisiones.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MGDIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA DE
CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011140386 01 423

FUNCION BASICA

Brindar apoyo secretarial y administrativo a la Oficina Ejecutiva de Estadistica, as/ como llevar a cabo
actividades de tramite documentario y archivo.

7. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo de Estadistica,

Supervisa Directamente a: Ninguna.

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
de sus Organos Desconcentrados, gue se le encarguen,.

2.2 Relaciones Externas:
» Ninguna.

8. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Brindar apoyo secretarial y administrativo en la oficina.
b) Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.
c) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.
d) Elaborar y realizar el seguimiento de pedidos, PECOSA entre otros.

€) Organizar y mantener actualizado archivo de gestién (fisico), documentacion Pedidos de compra o
servicios y PECOSA.

f) Scaneary almacenar el archivo de gestién (magnético).

g) Revisary preparar la documentacién para la autorizacién correspondiente.

h) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

i) Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

) Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

k) Orientar sobre gestiones y situacién de expedientes.

) Elaborar informes técnicos referidos a su especialidad

m) Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones internas y reglamento interno de trabajo.

n) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades gue ha

desarrollado,

0) Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo de Estadistica,

m) REQUISITOS MiNIMOS
Educacion

* Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia
*» Experiencia desempefiando funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
s Capacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR REVISADO POR APRCBADO POR ULTIMA MCDIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA - Biblioteca

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo I N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011140386 01 417

1. FUNCION BASICA

Asistir en actividades de naturaleza administrativa de apoyo a ja Produccion de informacion estadistica de
salud.

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo de Estadistica

Supervisa Directamente a: Ninguna.

Coordina con; Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
de sus Organos Desconcentrados, que se le encarguen,

2.2 Relaciones Externas:
e Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGOQO
sNinguna.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar la automatizacién de fa coleccion, control de calidad y gestion de textos digitales.
b) Coordinar y efectuar actividades administrativas, siguiendo instrucciones generales,
c) Apoyar en el desarrollo de planes, bajo indicaciones precisas.
d) Participacion en la programacion y evaluacion de actividades.
e} Coordinar la evaluacion y seleccion de documentos del archivo de gestion.
f) Participar en programacion, organizacién y desarrollo de eventos y reuniones.
g) Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.
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
desarrollado,
J} Las demas funciones que le asigne el Supervisor/a Administrativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
* Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
» Experiencia de tres (3) afos desempefiando funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADQ POR REVISADQ POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA — Produccién de datos

CARGO CLASIFICADO: Supervisor/a Administrativo/a N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:; 01114034 01 410

1. FUNCION BASICA
Supervisar las actividades técnicas administrativas del Equipo de Produccién de datos, coordinando las
actividades de recoleccion, captura, procesamiento de datos y control de calidad asi como difusién de la
informacidn estadistica de salud.

2. RELLACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo de Estadistica,

Supervisa Directamente al: Coordinador/a
Asistente profesional
Asistente Administrativo
Técnico/a administrativo/a 11|
Técnico/a administrativo/a I

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 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/a Ejecutivo de la Oficina de Estadistica, por autorizacién expresa.
* Autorizar los actos administrativos y técnicos por delegacién.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y supervisar la implementacion de las normas técnicas de codigos estandarizados en la
recoleccion y captura de datos de informacion estadistica.

b) Coordinar y supervisar el monitorear la aplicacion de las normas técnicas de cédigos
estandarizados, en la recoleccion y captura de datos de informacién estadistica, en los érgancs
desconcentrados del MINSA,

¢) Elaborar propuestas de normas técnicas de codigos estandarizados en la recoleccion y capiura de
datos de informacion estadistica.

d) Coordinar y supervisar la Identificacién, produccion y actualizacién periddica de la informacion
estadistica de salud para fines de planeamiento, ejecucién, monitoreo y evaluacion de los servicios
de saiud,

e) Coordinar y supervisar o efectuar el disefio o mejoramiento de los procesos de recoleccion, captura,
analisis, procesamiento y difusién de la informacién estadistica de salud.

fy Mantener actualizada y consistenciada la base de datos de los sistemas de informacion para la toma
de decisiones.

g} Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros documentos técnico-normativos relativos a los
sistemas de informacion de salud,

h) Evaluar los planes y proyectos estadisticos de las Direcciones Regionales de Salud.

iy  Dirigir y supervisar el trabajo del personal que depende del cargo.

i) Preparar documentos ejecutivos de resultados y de publicaciones estadisticas.

k) Elaborar informes técnicos relacionados con el proceso de captacién o analisis de la informacion en

salud.
Rl A TR
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) Proponer normas para la captacion y procesamiento de la informacién estadistica a nivel nacional.
m) Cumplir con [as 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 que le asigne el Director/a General de Estadistica e Informatica

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

» Titulo Profesional Universitario relacionado con las funciones,
» Estudios de especializacidn o capacitacién, relacionadas a las funciones del cargo.

Complementarios (opcionales)
*» Estudios de Postgrado relacionadas con la especialidad.

Experiencia
* Experiencia en el desempefio de Cargos de supervision o conduccion de equipos de trabajo.

Alternativa:
+ Poseer una combinacion equivalente de grado académico universitario y experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Manejo de Herramientas informaticas.
e Liderazgo.
Capacidad Organizativa.
Capacidad para la toma de decisiones
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

REVISADO POR APROBADG POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA - Equipo de Produccion de Datos

CARGO CLASIFICADOQ: Coordinador/a

N° DE CARGOS

Ne¢ CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:

01114034

01

412

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar funciones o actividades técnicas administrativas del sistema de informacién
estadistico que requieren de una actuacion administrativa objetiva e imparcial.

. RELACIONES
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a

Supervisa Directamente al: Ninguna

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 funcional, por encargo

2.2 Relaciones Externas:
Coordina con: Las que le sean asignadas por encargo.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Representacion.
+ Autorizar los actos administrativos y técnicos de la oficina general.
» Supervisar las labores de produccién de sistemas de informacién.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar las coordinaciones relacionadas con la aplicacion de las normas de codigos
estandarizados, segun indicacion del Supervisor.

b) Coordinar y desarrollar los procesos de produccidén de la informacién para la obtencién de los
indicadores de salud.

¢} Participar en la elaboracion y publicacién de documentos técnicos sobre informacion estadistica de
salud.

d) Participar y apoyar la ejecucién de actividades que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de la
institucion,

e} Preparar documentos ejecutivos de resultados y de publicaciones estadisticas.

fy  Participar en estudios y proyectos para la mejora del sistema de informacion.

g) Dirigir y supervisar el trabajo del personal que depende del cargo.

h)  Elaborar informes técnicos relacionados con el proceso de captacion o analisis de la informacion en
salud.

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 Administrativo/a

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

« Estudios universitarios o Titulo Técnico con 6 semestres académicos

* Tener la condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N° 276, y estar laborando
en la Unidad Ejecutora 01 Administracién Central, a 1a fecha de la emision del presente dispositivo.

* Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo N° 057-
86-PCM, Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucién Ministerial N° 510-87-SA-P, Resolucion
Viceministerial 569-88-SA-VM-P y Resclucion Viceministerial N° 1395-87-SA-VM-P.
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Experiencia

*» Experiencia mayor a cinco (5) aflos desempefiando funciones de naturaleza técnico normativa o
propias de un sistema administrativo.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad organizativa.

Habilidad para interrelacionarse y trabajo en equipo
Liderazgo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR REVISADQ POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA - Equipo de Produccién de Datos

CARGO CLASIFICADQ:; Asistente Profesional Il N° DE CARGOS N® CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114035 02 414-415

1. FUNCION BASICA
Asistir en actividades especializadas de naturaleza técnico normativo sanitario y administrativo, asi como
proporcionar informacion técnica para la elaboracién de estudios, proyectos de directivas y otros temas
de indole técnico, administrativo y financiero de competencia de su unidad organica.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a

Supervisa Directamente a: Ninguna

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

2.2 Relaciones Externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales de Organismos Publicos del Ministerio de Salud,
Gobiernos Regicnales y demas Instituciones Pulblicas y Privadas, que se le
encarguen,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Las que le sean asignadas por encargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la elaboracién de propuestas e normas técnicas de codigos estandarizados en la
recoleccion y captura de datos de informacién estadistica.

b} Participar en el disefio, elaboracién y publicacién de documentos técnicos sobre informacion
estadistica de salud.

¢} Proponer mecanismas de monitoreo y estrategias de evaluacién de las actividades del sistema de
informacion estadistica en Salud.

d) Apoyar en la planificacidn de las actividades administrativas de la Oficina de Estadistica,

e) Brindar asistencia tecnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

f)  Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

g) Elaborar informes de andlisis e interpretar los datos, cuadros estadisticos, informes cuantitativos de
las actividades que realiza la dependencia o entidad

h) Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacién de normas
técnicas y/o administrativas vinculados con la entidad.

iy Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones generales.

) 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,

I}  Las demas funciones que le asigne el Supervisor/a Administrativo/a

5. REQUISITOS MINIMOS
Educaciéon

» Grado de Bachiller Universitario Ciencias Sociales, Ciencias de la Safud o carreras afines relacionados
con |la especialidad.
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Complementarios (opcionales)
» Especializacién relacionada con las funciones

Experiencia
« Experiencia de tres (3} afios desempefiando funciones en cargos similares

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
» Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion.
= Etica y valores: Sciidaridad y honradez.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADQ POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA - Equipo de Produccién de Datos
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo |i N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114036 01 418

1. FUNCION BASICA

Asistir en actividades especializadas de naturaleza administrativa de los procesos del sistema de
informacién estadistico.

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a

Supervisa Directamente a: Ninguna

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud vy
de sus Organos Desconcentrados, gue se e encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
e  Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar y efectuar actividades administrativas, siguiendo instrucciones generales,
b) Apoyar en el desarrollo de estudios e investigaciones, bajo indicaciones precisas.

¢) Participar en la programacién y evaluacion de actividades de los procesos de fa informacion de
salud.

d) Efectuar la asistencia técnica en las labores administrativas optimizando los recursos disponibles.

e} Participar en la planificacién de las actividades de su Oficina.

f) Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

g) Elaborar informes y expedientes que estén al alcance de su competencia.

h) Participar en programacién, organizacion y desarrollo de eventos y reuniones.

iy Cumplir con ias 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 Administrativo/a

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

+ Titulo de Instituto Superior no menor de seis semestres académicos, que incluya estudios relacionadas
con la especialidad.

Complementarios {(opcionales)

» Cursos de especializacion relacionada con las funciones

Experiencia

» Experiencia de cinco afios (5) desempefando funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
. C}apacidad para trabajar en equipo.
» FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

o Roe Y A, Porthearrero 6.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA - Equipo de Produccién de Datos

CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo 1| N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114036 01 420

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

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a.

Supervisa Directamente a: Ninguna.

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas de! Ministerio de Salud y
de sus Organos Desconcentrados, que se le encarguen.

2,2 Relaciones Externas:
+ Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
«Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la programacion de actividades administrativas y logisticas en los procesos del sistema de
informacion estadistica.

b) Apoyar en las actividades de produccion de la informacidn estadistica de salud.

c} Brindar apoyo en la organizacidén y preparar sustentos o antecedentes de expedientes para la
agilizacién de las actividades.

d) Apoyar las actividades relacionadas con el registro, clasificacién y ordenamiento del archivo.

e) Atender requerimientos y orientar al publico usuario de los servicios.

f)  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 funciones que le asigne el Supervisor/a Administrativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

= Titule Técnico de Instituto Superior o Estudios Universitarios.

Experiencia
*» Experiencia de tres (3} afios desempenando funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ARGRADC POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA - Equipo de Produccion de Datos
CARGO CLASIFICADO: Técnico/a Administrativo |1 N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114026 01 424

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo a la
produccidn de informacién estadistica de salud.

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a

Supervisa Directamente a: Ninguna.

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
de sus Organos Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
+ Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Prestar apoyo y administrative en los procesos de difusion de la informacién de salud.
b) Coordinar y efectuar actividades estadisticas y administrativas en los procesos del sistema de
informacién de salud.

¢} Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.
d) Registrar la coleccién de textos digitales nuevos y Llevar el tramite documentario.

€) Apoyar las actividades administrativas relacionadas con el registro, clasificacion y ordenamiento del
archivo.

f) Apoyar en el desarrollo de estudios e investigaciones estadisticas, bajo indicaciones del supervisor

g) Registrar la coleccidn de textos digitales nuevos y Llevar el tramite documentario.

h) Cumplir con las narmas, procedimientos, disposiciones internas y reglamento interno de trabajo.

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

j} Las demas funciones que le asigne el Supervisor/a Administrativo/a.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
« Titulo Técnico de Instituto Superior o Estudios universitarios en Administracion o similar.

Experiencia
» Experiencia de tres (3) afios desempefiando funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADGC POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA — Equipo de investigacion y Analisis

CARGO CLASIFICADO: Supervisor/a Administrativo/a N° DE CARGOS N° CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114034 01 411

1. FUNCION BASICA
Supervisar las actividades técnicas administrativas del Equipo de Investigacion y Analisis, proponiendo,
ejecutando y coordinando los actividades de estudios e investigacién a través de censos y encuestas,
como el analisis de la informacion de los sistemas regulares y publicaciones de las estadistica de salud.

2, RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo de Estadistica

Supervisa Directamente a: Especialista en estadistica IH
Asistente Profesional |
Técnico Administrativo |l

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 funcional.

2.2 Relaciones Externas:
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
» Reemplazar al Director/a Ejecutivo de la Oficina de Estadistica, por autorizacién expresa.
* Autorizar los actos administrativos y técnicos por delegacion

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y paricipar en las propuestas y ejecucion de codigos estandarizados y desarrollo de
instrumentos de recolecciéon para la captura de datos.

b} Supervisar la Identificacion, produccién y actualizacion periddica de la informacion estadistica de
salud para fines de planeamiento, ejecucién, monitoreo y evaluacién de los servicios de salud.

c) Elaborar propuestas de metodologias para el analisis y difusién de la informacién estadistica de
salud.

d) Efectuar el disefio o mejoramiento de los procesos de analisis y difusién de la informacién
estadistica de salud.

e) Formular las directivas metodoldgicas para ta elaboracion, recopilacién, clasificacion, consistencia,
analisis € interpretacion de la informacion estadistica para la toma de decisiones.

f)  Proponer, ejecutar y supervisar censos y encuestas de salud.

g) Coordinar, elaborar y proponer metodologias y estrategias para la ejecucién de fos censos y
encuestas en salud.

h) Coordinar y disefiar y/o elaborar los documentos técnicos basicos como guias metodologicas,
procedimientos e instrumentos para la ejecucién, procesamiento, analisis y publicacion de
resultados.

i) Supervisar y coordinar la produccion y difusion de informacion estadistica necesaria para el proceso
de analisis de la situacién de salud.

) Formular y supervisar documentos normativos, previa coordinacion con la direccion ejecutiva para

la ejecucion de la difusion de las mismas, evaluando su aplicacién en el ambito nacional ¥y regional.

k) Dirigir y supervisar el trabajo del personal que depende del cargo.
I} Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones internas y reglamento internc de trabajo.
m) Mantener permanentemente informade a su superior inmediato sobre las activi

¢dmsarrollado,
sg\demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo de Estadistica.
i .
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
» Titulo Profesional Universitario relacionado con las funciones
» Estudios de especializacién o capacitacion, relacionadas a las funciones del cargo.

Complementarios {opcionales)
¢ Estudios de Postgrado relacionadas con la especialidad.

Experiencia
* Experiencia mayor a cinco (05) afios desempefiando funciones en cargos similares.

Alternativa
= Poseer una combinacion equivalente a formacién académica y experiencia.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Manejo de Herramientas de estadisticas e informatica.
« Liderazgo.
» Capacidad Organizativa.
» Capacidad para la toma de decisiones
« Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADC POR ULTIMA MODIFICACIGN VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA — Equipc de Investigacion y Analisis
CARGO CLASIFICADO: Especialista en Estadistica Il N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: 01114035 01 413
1. FUNCION BASICA
Elaborar y evaluar politicas, normas, metodologias e instrumentos para la obtencion y produccion de

informacion estadistica de salud; asi como efectuar la identificacion, procesamiento y actualizacién
periddica de la informacién estadistica nacional de salud.

2. RELACIONES
2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a

Supervisa Directamente a: Ninguna

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
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar la Identificacion, produccion y actualizacion periddica de la informacion estadistica de salud
para fines de planeamiento, ejecucién, monitoreo y evaluacion de los servicios de salud.

b) Orientar en la identificacién y procesamiento de informacion estadistica de salud.

c} Participar en la ejecucion de estudios, censos, encuestas y estudios programados por la Oficina
General.

d) Preparar publicaciones de indole estadistico asi como boletines y material de difusién para el proceso
de andlisis de la situacién de salud.,

e) Absolver consultas y/o emitir informes técnicos relacionados con estadisticas de salud.

f) Analizar e interpretar informacion estadistica mediante |a aplicacién de métodos estadisticos.

g) Integrar equipos de trabajo multidisciplinario en representacion de la oficina.

h) Elaborar indicadores de salud tiles para los procesos de atencion de salud.

i} Efectuar estudios de tendencias y proyecciones de datos estadisticos de salud.

J) Revisar y aprobar metodologias de trabajo para las actividades estadisticas.

k) Asesorar y absolver consultas sobre normas y métodos de estadistica especializada

) Cumplir con las normas, procedimientos, 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 que le asigne el Supervisor/a Administrativo/a.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion
» Titulo Profesional Universitario en Estadistica o carrera afines relacionados con las funciones.
» Especializacion relacionada a las funciones no menor a un afio.

Complementarios (opcionales)
» Estudios de Maestria que incluya cursos relacionados con la especialidad.

A Portscarero .
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Experiencia

*» Experiencia mayor a cinco (5) afos desempefiando funciones en cargos similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
» Capacidad organizativa y analitica.
» Etica y valores: Solidaridad y hanradez

REVISADO POR
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ULTIMA MODIFICACION
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA — Equipo de Investigacion y Analisis

CARGO CLASIFICADO: Técnicofa Administrativo Il N° DE CARGOS Ne CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114036 01 425

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyc a las
actividades de investigacién, analisis y publicaciones de la informacién estadistica de salud.

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a.

Supervisa Directamente a: Ninguna.

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
de sus Organos Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
+ Ninguna,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y efectuar actividades estadisticas y administrativas en los procesos del sistema de
informacion de salud.

Elaborar informes sencillos y apoyo en la evaluacién de los procesos estadisticos.

Apoyar en el desarrollo de estudios de salud.

Apoyar en el desarrollo de estudios e investigaciones estadisticas, bajo indicaciones del Supervisor.

Apoyar en el desarrollc de la difusion de estadisticas.

Prestar apoyo y administrativo en los procesos de difusion de Ia informacion de salud.

Elaborar informes sencillos y apoyo en la evaluacién de los procesos estadisticos

Apoyar las actividades relacionadas con el registro, clasificacion y ordenamiento del archivo.

i) Atender requerimientos y orientar al publico usuario de los servicios.

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 Supervisor/a Administrativo/a.

za>egog
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n) REQUISITOS MINIMOS

Educacién
+ Titulo Técnico de Instituto Superior o Estudios universitarios en Administracién o similar.

Experiencia
s Experiencia de tres (3) afios desempefando funciones en cargos similares

Alternativa

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA - Biblioteca

CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo Il N° DE CARGOS N°¢ CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114036 01 419

1. FUNCION BASICA
Asistir en actividades de naturaleza administrativa.

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Supervisor/a Administrativo/a.

Supervisa Directamente a: Ninguna.

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
de sus Organos Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
» Ninguna,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
= Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar la automatizacién de la coleccién, control de calidad y gestion de textos digitales.
b) Apoyar en la elaboracion de fichas bibliograficas. :
} Coordinar y efectuar labores administrativas.
) Participar en la planificacion de las actividades de la oficina.
) Participar en programacion, organizacién y desarrollo de eventos ¥ reuniones.
Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.
) Efectuar la asistencia técnica en las labores administrativas optimizando los recursos disponibles.
) Coordinar la evaluacién y seleccién de documentos del archivo de gestion, proponiendo su
eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
i) Apoyar en el desarrollo de los estudios e investigaciones de su competencia.
1) 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 Supervisor/a Administrativo/a

JO DO0 a0

5. REQUISITOS MiNIMOS
Educacién

» Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
* Experiencia de tres (3) afios desempefiando funciones en cargos similares

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTADISTICA - Biblioteca
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Biblioteca N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01114036 02 426-427

1. FUNCION BASICA

Froporcionar el servicio de biblioteca al personal de la institucion y/o publico en general, asi como la
ejecucion de actividades técnicas variadas en el area de bibliotecologia.

2. RELACIONES

2.1 Relaciones Internas:
Depende de: Director/a Ejecutivo de Estadistica

Supervisa Directamente a: Ninguna.

Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
de sus Organos Desconcentrados, que se le encarguen.

2.2 Relaciones Externas:
¢ Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcionar, Clasificar, codificar y automatizar la coleccidn bibliografica.
b} Brindar atencién de consultas fisica y virtual del material bibliografico,

c) Apoyar en la actualizacion de los instrumentos descriptivos como inventarios, indices, catalogos,
fichas y guias.

d)} Recopilar y procesar fichas de consultas bibliograficas y telematicas.

e} Ordenar y archivar la coleccién bibliografica,

fy  Investigar titulos de nuevas publicaciones y proponer su adquisicion.

g} Ofrecer servicios de informacion a usuarios internos y externos mediante préstamos de material
bibliografico.

h} Realizar inventario anual de la coleccion bibliografica.

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 Supervisor/a Administrativo/a

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

» Titulo de técnico de Instituto Superior, no menor a seis semestres académicos que incluya cursos
relacionados a las funciones.

» Cursos de especializacién relacionada con las funciones del cargo.

Experiencia
+ Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
+ Etica y valores: orden y honradez.

REVISADD PR b, APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENGIA
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CAPITULO I: OBJETIVO ¥ ALCANCE

1. CBJETIVO DEL MANUAL
El Manual de Organizacién y Funciones dw 1a Ofic'.1a General de Asesor’a, es un documento técnico
normativo de gestion, el cual ha sido eiaborado = acuerdo a la Ley y Reglamento de Crganizacién y
Funciones del Ministerio de Salud vy tier2 los sig::ientes objetivos:

1.1 Definir y establecer las responsaiﬁilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y
externas, los cargos establecidcs en el Cuadro para Asignacion de Personal y los
requisitos minimos establecidos en el Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio
de Salud, a fin de contribuir al ‘agro de los objetivos funcionales establecidos en el
Reglamento de Organizacion y Fun:iones del Minisierio de Salud.

1.2 Facilitar el desarrollo Jde las furciones operativas y administrativas para la Asesoria
Juridica, asi como la cordinacion y comuni-acion entre sus iniegrantes, eliminando la
duplicidad de esfuerzos sonfusién e incerudumbre para el sumplimiento de las funciones
asignadas a los cargoes.

1.3 Servir como instrumenio de comunicacién y medio de capacitacién e informacidn para
entrenar, capacitar y orientar permanentem:nte al personal.

1.4 Establecer las bases para montener un efr.clivo sistema de control interno y facilitar el
control de las funciones delegadas al r=rsonal de la Cficina General de Asesoria
Juridica.

2 ALCANCE

El contenido del presente Manual de Orqanizacion y Funciones- MOF ha sido elaborado en
concordancia con las normas vigentes del MIMSA, es de aplicacion obligatoria a quienes
desempefian las funciones de los cargos que conforman la Oficina General de Asesoria Juridica
del Ministeric de Salud.
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CAPITULO II: BASE LLEGAL

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° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.

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

A 2 A

» Decreto Supremo N® 023-2005-SA y sus modificatorias que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

» Resolucion Suprema N° 008-2011-SA que aprueba Cuadro para Asignacién de Personal del
Ministerio de Salud

Y

Resolucidon Ministerial N° 595-2008/MINSA y sus modificatorias que aprueba el Manual de
Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud, modificado por Resolucién Ministerial N° 554-
2010/MINSA.

> Resolucidon Ministerial N® 603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP.V.02:
Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional,
modificado por Resolucién Ministerial N° 809-2006/MINSA, Resolucion Ministerial N°® 205-
2008/MINSA y Resolucion Ministerial N° 317-2009/MINSA.

\‘s"a, /
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CAPITULO HI: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente manual, la Oficina “seneral de Asesoria Juridica ha considerado
criterios modernos enmarcados en la stencién efectiva y eficaz, con racionalidad, unidad de mando,
-autoridad y responsabilidad, division de funcionss, sistematizacion, trabajo en equipo vy
mejoramiento continuo; que permita articular las activ dades propias de Asesoria Juridica con el
Sistema Nacional de Salud, logrando cempatibilizar los, objetivos y planes propuesto de la Oficina
General de Asesoria Juridica con los objetivez estratécicos y planes sectoriales e institucionales del
Ministerio de Salud.

El criterio permite la integracién de un eqwipo muitidisciplinario conformado por profesionales vy
técnicos especializados, con capacidades desarrolladas a través de la experiencia y los
conocimientos técnico-normativos, operativos 7 metodnldgicos en aspectos propios de la Asesoria
Juridica.

Los siguientes criterios sirven de base para lo formulac.dn del presente Manual de Organizacion y
Funciones y se tomaran en cuenta para su actualizacién:

3.1 Eficacia y Eficiencia :
La eficacia expresada como la apacidad de lus directivos y servidores para alcanzar metas y

resultados planificados, reduciendo las funciones y aprovechando ai maximo los recursos
disponibles; asimismo, permi’r la evaluacion de '»s resultados y orientartos hacia el logro de
los objetivos funcionales.

La eficiencia estd referida a produir el maxiwo resultado con el minimo de recursos,
(materiales, energia, tiempo, etc.) debiendo avitarse la duplicidad o superposicién de

funciones y atribuciones entre servidcres.

3.2 Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redis.fiarse con el fin de obtener el maximeo de efectividad
con el menor costo posible.

3.3 Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente 'l superior inmediato.

3.4 Autoridad y responsabilidaJ
Se debe establecer con clar'iad las lineas de ~:’Jridad, asi como ios niveles de mando y

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

Las responsabilidades deber. ser claramente de:finidas, a {fin de evitar que sean eludidas por
algun funcionaric o servidor,
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CAPITULO III: CRITERIOS DE iMSENO (corinuacién)
3.5 Segregacién de Funciones
Las funciones deben ser definidas y limitadas d= modo que exista independencia y separacion
entre funciones que puedan ser incompatities (autorizacién, eiecucidn, registro, custodia de
fondos, valores, etc.), debiendo estas uistribuirse 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 errcres, 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 Jdeben tener un fin, es decir definirse
en base al cumplimiento de objetivos funcionales oriertados a la satisfaccion del usuario y
estar interrelacionados entre «i.
3.7 Trabajo en Equipo
' La conformacién de equipos u= trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion,
reduciendo y agilizando la cadena de mando, permitiendo comunicaciones directas y
reduciendo las formalidades kt.recraticas.
3.8 Maejoramiento Continuo
' Tiene por finalidad optimizar la capecidad de la organizacién que le permita satisfacer
permanentemente las necesidades de los usuar s externos e internos.
3.9 Planeamiento y actualizacién del Manual dec Organizacién y Funciones
La organizacién debe responder a .hjetives definidos en e proceso de planeamiento
Estratégico que permita el uso racional Je los recursos materiales y financieros; asi como del
potencial humano.
Al ser una organizaciéon dinamica, cn razén a la ejecucidon de nuevas funciones o
reasignaciones funcionales, el MOF debe ser actualizado buscando el equilibrio, flexibilidad y
capacidad de desarrollo entre los miembros del 6rgano y/» unidad organica.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIOMAL

4.1 Estructura Organica:
' l.a Oficina General de Asesoria Juridica es el érgano encargado de prestar el asesoramiento
juridico legal que requiera la Alta Direccién, los Organos del Ministerio de Satud, Organos

Desconcentrados y Organismos Publicos adscritos al MINSA.
Estructura Orgdnica

Be-pacho Viceministerial

| El—

Oficina G veral de Av<soria
Jus.dica

4.2 Ubicacién en la Estructura Organica: Ubicacién en la Estructura Organica
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL (continuacién)

4.3 Organigrama Funcional de Cargos

¢ Equipo Administrativo en Contrataciones de’ Estado
* Equipo Administrativo en Derecho Sanitaria.
* Equipo Administrative en Dereche ! aboial y Previsional

* Equipo Administrativo en Gestion P.'blica y Documentos Normativos.

Director/a Genaral (1)

Coordinador/a Técnicofa (1)
Abogado Especialista (1)

-4 Asistente Administrativo Il (1)
Asistente Administrativo [ {2)
Asistente Ejecutivo Il (1)

Técnicola Admiiistrativo Il (1)

o

o T ~dministrativo en Adminjstrativo en
Administrafivo en Administrativo en D acho Laberal osfion v Documentos
ontratacion | Estad Dergcho Sanitario Previsional G——M——LN .
Ejecutivola Adjunto | (1) Hesond PV
jecutivola Adju o .
_ Ejecutivo/a Adjunto (1) Asesorfa (1) Asesor/a (1)
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CAPITULO V: CUADRO ORGAi*wi‘iCO DE C;-‘;RGOS

5. CUADRO ORGANICO DE CARGO DE i_A OFICIHA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

| SITUACION DEL
CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO

8] P
Director/a General 01111003 SP-DS 1 1
Ejecutivo/a Adjunto/a | 01111004 SP-DS 2 2
Asesor/a 01111003 SP-D5 2 2
Coordinador/a Técnico/a 01111004 SP-EJ 1 1
Abogado/a Especialista 01111695 SP-8 1 1
Asistente Administrativo Il 01111008 - 3P-AP i 1
Asistente Administrativo | 1 01111006 ) SP-AP 2 2
Asistente Ejecutivo Il 01111006 SP-AP 1 1
Té&cnico/a Administrativo I} 111006 SP-AP 1 1
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS DE LA OFICINA

GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
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ORGANO :; Oficina General de Asesoria Juridica
CARGO CLASIFICADOQ: Director/a General N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0111100003 01 172

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, programar, coordinar, dirigir y evaluar la aplicacién de las politicas, objetivos y
estrategias referidas al asesoramiento juridico en el Ministerio de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:

Depende de: Viceministro/a de Salud.

Supervisa Directamente a: Ejecutivo/a Adjunto/a |
Asesor/a
Coordinador/a Técnico/a
Abogado/a Especialista
Asistente Administrativo Il
Asistente Administrativo |
Asistente Ejecutivo Il
Técnico/a Administrativo |l

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 del Ministeric de Salud, Organismos Pulblicos adscritos al

Ministerio de Salud, Gobiernos Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas, en asuntos de
su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

» Representar al Ministro o a algin miembro de la Alta Direccién por delegacion expresa.

» Autorizar el desplazamiento del personal dentro y fuera de la institucién.

» Visar proyectos de Resoluciones Ministeriales, Vice Ministeriales, y otros proyectos normativos,
sometidos a su consideracion.

* Asignar funciones adicionales a los que se establecen en el MOF, al personal de la Oficina General a
su cargo.

» Aprobar el rol de vacaciones, participacién del personal en eventos de capacitacion, etc.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, dirigir y coordinar actividades propias de la asesoria juridica de conformidad a la
normatividad vigente.

b) Asesorar a la Alta Direccién y a los érganos de linea, apoyo y asesoria del Ministeric de Salud en
asuntos juridicos de su competencia.

c} Conducir el disefio, redisefio y mejoramiento continuo de la Oficina General a su cargo.

d) Proponer las normas y procedimientos para la aplicacién en el area de su competencia.

e) Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo de acuerdo con las politicas y objetivos
establecidos por la Alta Direccion.

f) Participar, proponer y/o integrar comisiones y grupos de trabajo, en los asuntos vinculados a su
competencia.

g) Dirigir la evaluacion de las actividades bajo su responsabilidad.

h) Efectuar coordinaciones a nivel nacional e interinstitucional para la ejecucion de las actividades a su
cargo.

i) Representar al Sector en eventos nacionales e internacionales relacionados con el campo de su
especialidad.

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

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

as=funciones que le asigne el/la Viceministro/a de Salud del Despacho Ministerial.
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5. REQUISITOS MINIMOS
‘Educacién
*  Titulo Profesional Universitario de Abogacofa
»  Estudios de especializacion en materias a‘ines al cargo que desempeiia.

Experiencia
*  Amplia experiencia mayor a cinco (5) aflos desempefiando funciones de cargos directivos y/o
funciones similares al cargo.

Capacidad, habilidades y aptitudes
+ Liderazgo.

« Capacidad Organizativa.
s Capacidad para la toma de decis ‘ones.
« Ftica y valores
DN _ .
4 "= .} ELABORADO POR REVISADO PCR __APROBATOPOR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO: Oficina General de Asesoria Juridica

CARGO CLASIFICADO: Ejecutivo/a Adjunte/a | {Equipo.  Administrativo en

o N° CAP
Contrataciones del Estado) N®DE CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADG; 0111100003 01 173

1. FUNCION BASICA
Implementar las politicas, objetivos y estrategias de los sistemas administrativos del Sector en el ambito de
su competencia, supervisar y coordinar las actividades en materia administrativa, contrataciones del
Estado y las demas relacionadas con las funciones que desempefia.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a General de la Oficina General de Asesoria Juridica
Supervisa directamente al: Personal que se le asigna expresamente.
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 adscritos al Ministerio de Salud, Gobierncs
Regionales y demas Institucicnes Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Representar al Director General por delegacion expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar coordinaciones a nivel institucional para la ejecucién de las actividades propias de la Oficina
General.

b} Emitir Opinion sobre proyectos de actos resolutives, solicitudes, recursos impugnativos sobre asuntos
de asesoramiento en materia administrativa, en particular en contrataciones del Estado y demas
asuntos que le encomiende el Director General.

¢) Prestar asesoramiento técnico-administrative al Director General.

d) Informar a solicitud del Director General y proponer alternativas de soluciones a las consultas
presentadas sobre asuntos administrativos y contrataciones del estado.

e) Participar en comisiones y grupos de trabajo, en representacion del Director General, en los asuntos
administrativos y contrataciones del estado.

f) Informar sobre el desarrcllo de las actividades de la Oficina General y proponer las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

g) Supervisar al personal asignado a su cargo.

h) Elaborar, cuando lo soliciten proyectos normativos en materia administrativos y contrataciones del
estado.

i) Gumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

j} Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

k) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a General de Asesoria Juridica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo Profesional Universitario de Abogado/a
s Estudios de Especializacion en materias afines al cargo.
* Estudios de maestria relacionada con la especialidad {Opcional).
e  Manejo de Herramientas informaticas.

Experiencia

. Mas de cinco afios de experiencia desempefiando cargos de direccion o conduccién de equipos y/o
funciones similares al cargo

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad organizativa,

¢ Capacidad para la toma de decisiones.

¢ Liderazgo

A Pertocarei .
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ORGANO: Oficina General de Asesoria Juridica
CARGO CLASIFICADO: Ejecutivo/a Adjunto/a | (Equipo: Administrativo en o N° CAP
Derecho Sanitario) N° DE CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0111100003 01 174

1. FUNCION BASICA

implementar las politicas, objetivos y estrategias de los sistemas administrativos del Sector en el ambito de
su competencia, asi como supervisar y coordinar las actividades en materia sanitaria y/o derecho sanitario.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a General
Supervisa directamente al: Personal que se le asigha expresamente
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 adscritos al Ministerio de Salud, Gobiernos
Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Representar al Director General por delegacién expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar coordinaciones a nivel institucional para la ejecucién de las actividades propias de la Oficina
General.

b) Emitir Opinién sobre proyectos de actos resolutivos, solicitudes, recursos impugnativos en particular en
materia sanitaria.

c} Prestar asesoramiento técnico-administrativo al Director General,

d) Informar a solicitud del Director General y proponer alternativas de soluciones a las consultas
presentadas sobre materia sanitaria y/o derecho sanitario.

e) Participar en comisiones y grupos de trabajo, en representacion del Director General, en los asuntos
vinculados al derecho sanitario.

f) Informar sobre el desarrollo de las actividades de la Oficina General y proponer las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

g) Supervisar al personal que le sea asignado a su cargo.

h) Elaborar, cuando lo soliciten proyectos normativos en materia de su competencia.

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

j} Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado

k) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a General de la Oficina General de Asesoria Juridica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Profesional Universitario de abogado/a

» Estudios de Especializacidon en materias afines al cargo.

» Estudios de maestria relacionada con la especialidad (Opcional).
« Manejo de Herramientas informaticas

Experiencia

. Mas de cinco afos de experiencia desempefando cargos de direccién o conduccién de equipos Yo
funciones similares al cargo

Capacidad, habilidades y aptitudes

¢ Capacidad organizativa.

Capacidad para |la toma de decisiones.
Liderazgo

Etica y valores
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

CARGO CLASIFICADO: Asesor/a (Equipo: Administrativo en Derecho

° N° CAP
Laboral y Previsional) N° DE CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 0111100003 o1 175

1. FUNCION BASICA

Proporcionar informacidn y asescramiento especializado de caracter técnico administrativo, que necesita el
Director General de Asesoria Juridica para una adecuada toma de decisiones, en los asuntos relacionados
con el derecho laboral y previsional,

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a General de Asesoria Juridica.
Supervisa Directamente al; personal que se le asigne expresamente, en caso corresponda,
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 vy
demas Instituciones Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Representar al Director General por Delegacién Expresa,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar coordinaciones a nivel institucional para la ejecucién de las actividades propias de la Oficina
General.

b) Emitir opinién sobre proyectos de actos resolutivos, solicitudes, recursos impugnativos en asuntos
relacionados a derecho laboral y previsional, y demas gue e encomiende el Director General.

¢) Prestar asesoramiento técnico ~ administrativo al Director General.

d) Informar a solicitud del Director General y proponer alternativas de soluciones a las consultas
presentadas en asuntos del derecho laboral y previsional.

e} Participar en comisiones y/o grupos de trabajo, en representacion del Director General en asuntos
vinculados al derecho laboral y previsional.

f) Informar sobre el desarrollo de las actividades de la Oficina General y proponer las medidas
correctivas para el buen funcionamiento,

g) Supervisar al personal que le sea asignado expresamente.

h) Elaborar, cuando lo scliciten proyectos normatives en materia de su competencia.

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

j} Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

k} Las demas funciones gue le asigne el/la Director/a General de la Oficina General de Asesoria Juridica.

=| 5, REQUISITOS MINIMOS

Educacion

s  Titulo Profesional Universitario Abogadof/a.

s Estudios de Especializacion en materias afines al cargo.

* Estudios de maestria relacionada con la especialidad (Opcional).
* Manejo de Herramientas informaticas
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Experiencia

. De mas de 2 a 5 desempefiand~ cargos de directivos - amplia experiencia desempefiado
cargos profesionales y/o funciones similares at cargo .

Capacidad, habilidades y aptitudes
 Capacidad organizativa.

Capacidad para la toma de decisiones.
Liderazgo

Etica y.valores
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ORGANO: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

CARGO CLASIFICADO: Asesor/a (Equipo: Administrativo en Gestion

o N° CAP
Publica y Documentos Normativos) N° DE CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 0111100003 01 [ 176

1. FUNCION BASICA

Proporcionar informacion y asesoramiento especializado de caracter técnico administrativo, que necesita el
Director General de Asesoria Juridica para una adecuada toma de decisiones en asuntos relacionados con
documentos normativos, gestion publica y demas afines con las funciones del cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a General de Asesoria Juridica.
Supervisa Directamente al: personal que se le asigne expresamente, en caso corresponda.
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 adscritos al Ministerio de Salud, Gobiernos
Regionales y demas Instituciones Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Representar al Director General por Delegacién Expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar coordinaciones a nivel institucional para la ejecucién de actividades propias de la Oficina
General de Asesoria Juridica.

b) Emitir opinion sobre proyectos de actos resolutivos, solicitudes, recursos impugnativos en materia
administrativa, en particular los relacionados con documentos normativos de gestion y gestidn publica
en general.

¢) Prestar asesoramiento técnico-administrativo al Director General, en asuntos de gestion y documentos
normativos de organizacién y demas en el ambito de su competencia.

d) Informar a solicitud del Director General y proponer alternativas de soluciones a las consultas
presentadas en asuntos de gestion y documentos normativos.

e} Participar en comisiones y grupos de trabajo en representacién del Director General, en asuntos
vinculados a la gestion y documentos normativos.

fy Informar sobre el desarrollo de las actividades de la Oficina General y proponer las medidas
correctivas para el buen funcionamiento.

g) Supervisar al personal asignado a su cargo.

h) Elaborar, cuando lo soliciten proyectos normativos en materia de su competencia.

i) Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

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

k) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a General de la Oficina General de Asesoria Juridica.

| 2k, REQUISITOS MINIMOS

Educacién

s Titulo Profesional Universitario Abogado/a.

» Estudios de Especializacién en materias afines al cargo.
Estudios de maestria relacionada con la especialidad (Opcional).
Manejo de Herramientas informaticas
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Experiencia

» Demas de 2 a 5 desempefiando carges de directivos 0 amplia experiencia desempefiado cargos
profesionales y/o funciones similares al cargo.

~ Capacidad, habilidades y aptitudes

¢ Capacidad organizativa. ‘
Capacidad para la toma de deciziones.
Liderazgo
Etica y valores
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ORGANO : Oficina General de Asesoria Juridica
CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a Técnico N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01111004 01 177

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar actividades técnica-administrativas relacionadas con el planeamiento, organizacién
coordinacion y evaluacion de la Oficina General de Asesoria Juridica.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a General de Asesoria Juridica.
Supervisa Directamente al: personal que se le asigne expresamente, en caso corresponda.
Coordina con: Director General, Ejecutivos y Asesores de la Oficina General de Asesoria Juridica.

2.2 Relaciones externas:
Coordina con: Directivos y Profesionales del Ministerio de Salud, que se le encarguen.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar el desarrollo de las actividades técnicas administrativas que le asignen,

b} Coordinar y evaluar la asistencia técnica para la implementacién en la Oficina General de Asesoria
Juridica,

¢) Asescrar en la ejecucion de actividades técnica administrativa.

d) Proponer las recomendaciones para la mejora continua de las actividades de la Oficina General de
Asesoria Juridica,

e) Supervisar y coordinar las actividades de los equipos temporales que se conformen para desarrollar
proyectos especificos.

f) Participar en el desarrollo de objetivos, estrategias, metodologias, procedimientos e instrumentos para
el desarrollo de las actividades de la Oficina General de Asesoria Juridica.

g) Proponer normas técnicas e instrumentos metodoldgicos en el campo de su competencia

h) Efectuar las coordinaciones a nivel interinstitucional que requiere la Oficina General de Asesoria
Juridica para el cumplimiento de sus fines institucionales.

i) Coordinar y supervisar la recopilacién, sistematizacion y actualizacion de los dispositivos legales que
conciernen a la Oficina General de Asesoria Juridica.

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

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

l) Las demas funciones que le asigne el/la Director/a General de la Oficina General de Asesoria Juridica.

5. REQUISITOS MINIMCS

Educacion

¢ Titulo Profesional Universitario

= Estudios especializados en materias afines a la profesion.
»  Manejo en Herramientas Ofimaticas.
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Experiencia

De mas de 2 a 5 afios en el desempefic de Cargos de supervision o conduccién de equipos de trabajo
y/o funciones similares al cargo.

Capacidad, habilidades y aptitudes
¢ Capacidad Organizativa.

¢ Capacidad para la toma de decisiones.
« Etica y valores
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ORGANO : Oficina General de Asesoria Juridica
CARGO CLASIFICADO: Abogado/a Especialista N° DE CARGOS N° CAP
] CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01111005 01 178

1. FUNCION BASICA
Asesorar en asuntos de indole juridico legal especializade, asi como efectuar los estudios y proyectos de
dispositivos y normas legales que regulen la actividad de la Oficina General de Asesocria Juridica.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a General de Asesoria Juridica.
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
competencia,

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

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
* Ninguna,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Eiaborar y/o emitir opinién de proyectos de normas legales.

b} Emitir Informes sobre temas de competencia de la Oficina General de Asesoria Juridica.

c) Participar en comisiones y/o grupos de trabajo en representacién de la Oficina General de Asesoria
Juridica.

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

e} Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado

f) Las demas funciones que le asigne ella Director/a General de la Oficina General de Asesoria
Juridica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

» Titulo Profesional Universitario de Abogado.
» Estudios especializados en materias de su competencia.
« Conocimiento de Herramientas de Ofimatica.

Experiencia
* Experiencia desempefiando funciones similares al cargo y/o desempefiando funciones de indole
juridico legal.

Capacidad, habilidades y aptitudes

e Capacidad para trabajar en equipo.
« Capacidad organizativa y analitica.
s Etica y valores

ELABORADO POR REVISACQ POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO : Oficina General de Asesoria Juridica
CARGQ CLASIFICADO: Asistente Administrativo I| N° DE CARGOS N° CAP
| CODIGO DELL. CARGO CLASIFICADO: 01111006 01 179

1. FUNCION BASICA
Apoyar y coordinar |as actividades técnicas administrativas de la Oficina General de Asesoria Juridica.

2. RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a General de Asesoria Juridica.

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
e Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Efectuar labores administrativas relacionadas al registro y seguimiento de tramite documentario,

informando sobre su atencion.
Efectuar la asistencia técnica en las labores administrativas optimizando los recursos disponibles.
Participar en la planificacion de las actividades de su unidad organica.
Coordinar la evaluacién y seleccién de archivo documentario.
Brindar informacién sobre el estado situacional de los expedientes y otros que se le encomienden.
Elaborar informes en asuntos de su competencia.

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

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

i) Las demas funciones que le Asigne el/la directora/a General de la Oficina general de Asesoria
Juridica.

@Placyo

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

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

* Alternativa: Capacitacién técnica en el drea de su competencia y amplia experiencia desempenando
funciones similares en el sector salud.

Experiencia
+ Experiencia desempefiando funciones simitares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
e Capacidad para trabajar en equipo.
s FEtica y valores

ELABORADC POR REVISADO POR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO : Oficina General de Asesoria Juridica
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | N° DE CARGOS N° CAP
CODIGOC DEL CARGO CLASIFICADO: 01111006 02 181-182

1. FUNCION BASICA
Apoyar y coordinar {as actividades técnicas administrativas de la Oficina General de Asesoria Juridica.

2, RELACIONES DEL CARGO

2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director/a General de Asesoria Juridica.

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 labores administrativas.
b) Efectuar la asistencia tecnica en las labores administrativas optimizando los recursos disponibles.
c) Participar en la planificacidn de las actividades de su unidad organica.
d) Apoyar en la coordinacion la evaluacion y seleccion de documentos del archivo, proponiendo su
eliminacién ¢ {ransferencia al archivo pasivo.
e) Participar en programacién, organizacién y desarrollo de eventos y reuniones, cuando corresponda.
fy Elaborar informes en asuntos de su competencia.
m) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.
n} Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado

g) Las demas funcicnes que le Asigne ellla directora/a General de la Oficina general de Asesoria
Juridica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

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

+ Alternativa: Capacitacion técnica en el area de su competencia y amplia experiencia desempefando
funciones similares en el sector salud.

Experiencia
« Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
* Capacidad para trabajar en equipo.
¢ FEtica y valores.

ELABORADQ POR REVISADO POR APROBADGC POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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QRGANO : Oficina General de Asesoria Juridica
CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo Il N° DE CARGOS | N°CAP
\ CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01111006 01 ] 180

1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo secretarial y administrativo a la Oficina General de Asesoria Juridica.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director General de Asesoria Juridica,
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
e Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Prestar apoyo secretarial y administrativo.

b) Apoyar en el registro, clasificacién, ordenamiento y archive de Ia documentacion emitida y/o recibida
por la Oficina de Asesoria Juridica,

c) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencidn.

d) Participar en la planificacién de las actividades de su unidad organica.

e) Organizar y mantener actualizado archivo documentario,

f) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

g) Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

h) Evaluar y seleccionar documentos proponiendc su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

i}  Orientar sobre coordinaciones realizadas en cumplimiento de sus funciones y sobre situacion de
expedientes.

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

k} Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado

[) Las demas funciones gue le Asigne el/la directorafa General de la Oficina general de Asesoria
Juridica,

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
« Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
s Alternativa: Capacitacion técnica y/o experiencia desempefiando funciones similares.

Experiencia
+ Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
« (Capacidad para trabajar en equipo.
e Etica y valores
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ORGANO : Oficina General de Asesoria Juridica
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011110086 01 183

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de apoyo en la Oficina General de Asesoria Juridica.

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director General de Asesoria Juridica.
Coordina con: Personal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos desconcentrados, cuando corresponda.

2.2 Relaciones externas:
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar la distribucién de documentacion clasificada, manteniendo confidencizlidad del caso.

b} Realizar seguimiento a la correspondencia recibida y enviada, asi como otras actividades que se le
encargue.

¢) Apoyar en las actividades administrativas de apoyo secretarial.

d) Participar en la planificacién de las actividades de su unidad organica.

e) Efectuar el fotocopiado y anillado de ila documentacion autorizada, manteniendo el control de los
mismaos.

f) Apoyar en la recepcion, distribucién y reparto de los utiles de escritorio.

g) Mantener actualizado el registro de bienes y equipos asignados.

h) Apoyar en el mantenimiento, orden y limpieza de la oficina.

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 elfla directora/a General de la Oficina general de Asesoria Juridica.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

« Estudios técnicos de Instituto Superior o Estudios universitarios en Administracién o similar.
* Alternativa: Capacitacion técnica en el area de su competencia.

Experiencia
* Experiencia desempefiando funciones similares en el sector salud. .

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
¢ Eticay valores

ELABORADO POR REVISADC PCR APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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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 establecer las responsabilidades,
relaciones internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos

en el Cuadro para Asignacion de Personal.

1.1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi
como la coordinacién y comunicacidén entre sus integrantes, eliminando
duplicidad de esfuerzos, confusién e incertidumbre para el cumplimiento

de las funciones asignadas a los cargos.

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

1.1.4 Establecer las bases para el sistema de control interno vy 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 el
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud.

i Battocarero G.

atribuciones,
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CAPITULO II: BASE LEGAL

» Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Y

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

‘;7

Ley N° 28522 - Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacicnal de Planeamiento Estratégico (CEPLAN).

» Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Ptblico.

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

Y

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

‘7’

Decreto Supremo N° 023-2005-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacidn 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° 008-2011-SA - Aprueba el Cuadro para Asignhacion de
Personal del Ministerio de Salud.

» Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP.V.02: Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional, modificado por Resolucion Ministerial N°
809-2006/MINSA, Resolucidn 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 Econdémicos en Salud en la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.
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CAPITULO lil: 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

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
adecuadamente 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 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 duplicidad o 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.

Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerdrquicamente 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 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, todo empleado 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 llI: CRITERIOS DEL DISENO {continuacién)

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 los procesos, sub procesos 6 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 agilizando la cadena de mando y facilitando la ubicacién de personal
profesional en esos niveles, disminuyendo de esta forma los costos debido a que se
requerira menos cargos jefaturales, asimismo 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 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 Organizacion y Funciones

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

La organizacion es dinamica en tal sentido el MOF debe ser actualizado, en razén a la
ejecucion de nuevas funciones o 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 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto es el 6rgano de asesoramiento del
Ministerio de Salud en materia de planeamiento, organizacion, financiamiento y
proyectos de inversion

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto tiene la siguiente estructura orgénica:
a) Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional

b) Oficina de Organizacién

¢) Oficina de Presupuesto

d) Oficina de Proyectos de Inversion

a) Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional

Es la unidad orgénica encargada de lograr el compromiso y participacién de los
integrantes del Sector Salud en el planeamiento Estratégico sectorial e institucional,
la conciliacién y evaluacion de planes y programas en relacién a fa mision, objetivos,
metas y estrategias, asi como al grado de concordancia de las metas fisicas y
presupuestarias.

También es responsable de proponer el disefio, redisefio y mejoramiento continuo
del proceso de planeamiento y de establecer criterios de aplicacion y control de
tarifas de los servicios de salud.

b) Oficina de Organizacion

Es la unidad organica encargada de establecer los lineamientos y asistencia técnica
para el (re) disefio de los sistemas de organizacion de las dependencias del MINSA
en concordancia a mision y objetivos institucionales del sector; asi como a las
disposiciones legales que regulan sus actividades, dando conformidad a los
documentos de gestion institucional emitidas por las citadas dependencias.

Es responsable de (re) disefiar los sistemas de organizacion de la Alta direccién del
Ministerio de Salud.

c) Oficina de Presupuesto

Es responsable del asesoramiento técnico y evaluacién en materia presupuestal a
las unidades ejecutoras que conforman el pliego del Ministerio de Salud, asi como
de las coordinaciones técnicas con el ente rector del Sistema Nacional de
Presupuesto para la gestion oportuna de la asignacidn de los recursos publicos.

d) Oficina de Proyectos de Inversion

A fortocarero G Es la unidad organica encargada de establecer los objetivos y metas estratégicas de
inversién sectorial y de evaluar la viabilidad de los proyectos de inversion, asi como
el impacto logrado por los proyectos en la fase de post-inversién.

Es responsable de proponer el disefio, redisefio y mejoramiento continuo del
proceso de Inversién en salud.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
FUNCIONAL {(continuacién)

4.1 Estructura Organica:
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I I l
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4.2 Organigrama Estructural:
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y

FUNCIONAL (continuacién)

4.3 Organigrama Funcional de Cargos

Director/a General de
Planeamiento y
Presupuesto

Unidad de Estudios
Econdmicos en
Salud

Técnicofa I

Administrativo Il Coordinadar/a Técnicoda Ejecutivo/a Adjuntofa |

] 1 | |
Director/a Ejecutivo de

Plansamiento y

Director/a Ejecutive de

Directorfa Ejecutivo de

Director/a Ejecutivo de

. e Crganizacién Presupuesto Proyectos e Inversion
Gestidn Institucional 9 P Y
-1 Coordlnador/a Técnico/a e Coordinador/a Técnicola — Coordinadorl/a Téchicola = Coordinador/a Técnico/a
Especialista en Especialista en
Planeamianto I — Organizacion Nl 1 Coordinadoria — Coordinador/a
- Asistente i Asistents Especialista en |__| Especialista en [nversion
Administrativo | Administrativo | Presupuesto Il Publica It
Técnicola . Asistante
"= Administrativo I 1 Asistente Prafesional | ™1 Administrative I
—=  Asistente Ejecutivo | a— Asistenta

Administrative |

A, Bortocarrere 9.
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL [ =t
o| P
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Director/a General 01109003 SP-DS 1 1
Ejecutive/a Adjunto/a | 01109003 SP-DS 1 1
Coordinador/a Técnico/a 01109004 SP-EJ 1 1
Técnico/a Administrativo (| 01109006 SP-AP 1
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y GESTION INSTITUCIONAL
Director/a Ejecutivo 01109013 SP-DS 1 1
Coordinador/a Técnico/a 01109014 SP-EJ 2 2
Especialista en Planeamiento Il| 01109015 SP-ES 1 1
Asistente Administrativo | 011090186 SP-AP 1 1
Técnico/a Administrativo | 01109016 SP-AP 1 1
OFICINA DE ORGANIZACION
Director/a Ejecutivo 01108023 SP-DS 1 1
Coordinador/a Técnicofa 01109024 SP-EJ 1 1
Especialista en Organizacion Il| 01109025 SP-ES 1 1
Asistente Administrativo | 01108026 SP-AP 1 1
OFICINA DE PRESUPUESTO
Director/a Ejecutivo 01109033 SP-DS 1 1
Coordinador/a Técnico/a 01109034 SP-EJ 2 2
Coordinador/a 01109034 SP-EJ 4 4
Especialista en Presupuesto | 01109035 SP-ES 2 2
Agistente Profesional | 01109035 SP-ES 1 1
Asistente Ejecutivo | 01109036 SP-AP 1 1
OFICINA DE PROYECTOQS DE INVERSION
Directer/a Ejecutivo 01109043 SP-DS 1 1
Coordinador/a Técnico/a 31108044 SP-EJ 1 1
Coordinador/a 01108044 SP-EJ 2 2
Especialista en Inversion Publica 11 01109045 SP-ES 2 2
Asistente Administrativo |l 01108046 SP-AP 1 1
Asistente Administrativo | 01109046 SP-AP 1 1
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

6.1 OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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UNIDAD ORGANICA; Oficina General de Planeamiento y Presupuesto NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Director/a General N° CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109003 1 118

1 FUNCION BASICA

Es responsable de conducir la formulacion de politicas, objetivos, el establecimiento de los
planes y presupuesto del Ministerio de Salud, del disefio organizacional y de |la programacién y
evaluacion de los proyectos de inversion del Sector Salud.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

a) Depende del Viceministro
b) Supervisa Directamente : Director/a Ejecutivo de Planeamiento y Gestién Institucional
Director Ejecutivo de Organizacion.
Director Ejecutivo de Presupuesto.
Director Ejecutive de Proyectos de Inversion.
Ejecutivo/a Adjunto/a |
Coordinador/a Técnicofa
Técnico Administrativo 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 funcionarios de los Organismos Publicos
Descentralizados y entidades publicas y privadas, en asuntos que competen a la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto

3 ATRIBUCIONES
a) Representar al Ministerio de Salud, cuando le encomiende la Alta Direccién.
) Aprobar los indicadores de gestion del Ministerio de Salud y érganos desconcentrados
¢) Aprobar técnicamente los documentos técnicos normativos de gestion Institucional
)

Autorizar las modificaciones de los Presupuesto Analitico Institucional del pliego 011-
Ministerio de Salud

e) Aprobar los documentos de gestion institucional de su competencia.
fy  Autorizar la viabilidad de los proyectos de inversion

@) 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 contratacién, designacion, promocién, ascenso, destaque, transferencia o
reasignacion, de su personal, asi como proponer estimulos y sanciones disciplinarias.

i} Asignar las funciones del personal que estén directamente a su cargo.
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS
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 planeamiento y de la programacién y formulacién presupuestal,
proponiendo a la Alta Direccion los planes y presupuestos institucionales.
¢) Proponer a la Alta Direccién 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 determinacion de la politica general del Ministerio de Salud.

f) Asesorar a la Alta Direccion y a los demas 6rganos del Ministerio de Salud en materia de
los procesos de planificacion, presupuesto, costos, organizacion e inversiones

g) Proponer y sustentar ante la Alta Direccion el proyecto de Presupuesto del Pliego del
Ministerio de Salud.

h) Proponer a la Alta Direccidn los modelos de los sistemas organizacionales y de sus
respectivos documentos de gestion.

i) Fomentar la creacién de grupos técnicos nacionales y comisiones intersectoriales para
desarrollar y divulgar el proceso de macroeconomia en salud.

J) Proponer 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 gestién de su Direccidon General.

[) Evaluar la estructura organica, objetivos funcionales y procedimientos utilizados en la

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y tomar accién inmediata para mejorar
la efectividad y reducir costos.

m) Aprobar los requerimientos de personal, 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.

A Mrtocamero G,
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4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

a.

carreras afines.

Salud.

Especializacion en Planeamiento Estratégico y Planeamiento Operativo del sector

publico.

4.2 EXPERIENCIA

a) Diez (10) afios de experiencia en el desempefio de funciones de Direccion o superior en

b) Amplia experiencia en planeamiento Estratégico, planeamiento operativo y presupuestal
en entidades plblicas y privadas.

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econdmicas, administrativas u otras

Estudios de Maestria o doctorado en Salud Publica y/o Gerencia de Servicios de

entidades publicas o privadas, de preferencia en el Sector Salud.

4.3 OTROS:

a)
b)
c)
d)
e}
f)

e)
h)
)

Liderazgo.

Alta competencia profesional
Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para liderar equipos de trabajos.

Manejo de situaciones criticas.
Buena capacidad de negociacion.
Habilidad para interrelacionarse.
Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados.
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1  FUNCION BASICA

Es responsable de brindar asesoramiento especializado de caracter técnico administrativo al
Director General de Planeamiento y Presupuesto, que le permita tener informacién confiable
y oportuna para la toma de decisiones; asi como de apoyar a la gestion institucional.

2 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 6rganos 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 ¥ 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
a. Proponer pautas y politicas de planeamiento, organizacion, inversiones en salud y
presupuestarias.

b.  Proponer acciones o medidas preventivas o correctivas sobre temas que competen a las
actividades de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

c.  Evaluar y emitir opinion sobre los proyectos de Resoluciones Ministeriales, Directivas y

otras disposiciones legales que involucran a la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto.

d.  Coordinar con el Director General de Planeamiento y Presupuesto la planificacién de las
actividades relacionadas con el logro de los objetivos y metas de la Direccién General.

e. Coordinar la prevision de las actividades que requeriran las reuniones, audiencias, viajes,
etc, del Director General de Planeamiento y Presupuesto y supervisar su ejecucién.

f.  Analizar y elaborar informes que le asignan, en coordinacién con las Oficinas que
integran la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

g. Asistir al Director General de Planeamiento y Presupuesto en desarrollo de sus
actividades y de sus reuniones

h. Preparar y proporcionar al Director General de Planeamiento y Presupuesto la
informacién que requiere para la toma de decisiones.
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)

i Absolver consultas presentando alternativas de soluciéon y proyectar respuestas de
correspondencia que se le encarguen expresamente.

j. Evaluar el funcionamiento de las oficinas que conforman la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, respecto al desarrollo de los objetivos funciones asignados
y recomendar acciones para la mejorar de la gestion

k. Participar en las comisiones, seminarios y reuniones de coordinacién que le delegue o
asigne el Director General de Planeamiento y Presupuesto

. Evaluar la atenciéon de los expedientes que ingresan a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, proponiendo las medidas preventivas y correctivas que
optimicen su ejecucion.

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

n.  Mantener permanentemente informado al Director General de Planeamiento vy
Presupuesto sobre las actividades que ha desarrollado.

0. 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 de la Salud, Sociales, Econdmicas,
Administrativas u otras carreras afines,

b) Deseable estudios de especializacién en Planeamiento y Presupuesto, Presupuesto,
Sistemas de Organizacién y Proyectos de Inversion

5.2 EXPERIENCIA

Cinco (5) aflos de experiencia en el desempefio de funciones de asesoria a directivos o
funcionarios en entidades publicas o privadas a nivel de Direccién o superior, de preferencia
en el Sector Salud.

5.3 OTROS:
a) Capacidad analitica y organizativa.

b) Capacidad para trabajar en equipo.
¢) Capacidad para trabajar bajo presién.
d) Habilidad para interrelacionarse.

e} Habilidad para tomar decisiones.

fy  Alto grado de discrecionalidad.

g) Manejo de situaciones criticas

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADG POR MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Ofi.cina Gengral de Planeamiento y Presupuesto NUMERO
Unidad Funcional de Estudios Econdmicos en Salud CAP

CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a Técnico /a N° DE CARGOS

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109004 1 120

1 FUNCION BASICA
Es responsable de coordinar la ejecucion de actividades de la Unidad Funcional de Estudios
Econdmicos en Salud, relacionados con el desarrollo e implementacién de metodologias vy
estrategias de estudios asi como proporcionar informacion sobre los gastos que genera las
actividades relacionadas con la prestacion de servicios de salud

2 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 coordinacién con los funcionarios 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

a) Efectuar la planificacion del desarrollo de las investigaciones econémicas y estudios de
cuentas nacionales, gue le compete desarrollar a la Unidad Funcional de Estudios
Econdmicos en Salud..

b) Coordinar la ejecucién de las investigaciones econémicas y estudios de cuentas nacionales,
establecidas en las funciones de la Unidad Funcional de Estudios Economicos en Salud.

¢) Supervisar los equipos de trabajo gque se conformen, para el desarrollo de las
Investigaciones econémicas y estudios de cuentas nacionales en salud,

d) Mantener informacién sobre cuentas nacionales y de la distribucion del financiamiento del
sector salud, en base al anélisis e investigacion de |a situacién sanitaria sectorial.

e} Investigar problemas de asignacion de recursos y proponer soluciones para apovar el logro
de resultados sanitarios deseables (objetivos y metas sanitarias).

f) Efectuar asesoramiento sobre materias relacionadas con la administracion econémica y
financiera del sistema de atencién de salud.

- g} Efectuar la evaluacién y seguimiento de los recursos presupuestales asignados a la salud
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS (Continuacién)

h) Elaborar informes sobre los resultados obtenidos en el desarrollo de las funciones y
presentarlo al Director General

i) Proponer la conformacion de grupos técnicos nacionales y comisiones intersectoriales para
desarrollar los temas de economia, financiamiento y/o cuentas en salud

J) Coordinar con otras direcciones de la institucion, con el objeto de lograr mejores resultados,
en las metas de la Unidad Funcional.

k) 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
desarroilado.

m) Las demas funciones que le asigne el Director General de Planeamiento y Presupuesto.

5 REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION

a) Titulo Profesional Universitario en Ciencias administrativas
b) Estudios de especializacion en gestién

5.2 EXPERIENCIA
Tres (3) afos de experiencia en conduccion y emision de normas administrativas del
sector salud, en entidades publicas o privadas.
Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

5.3 OTROS:
a) Capacidad analitica y organizativa.
b) Facilidad de comunicacion.
¢) Facilidad para proporcionar informacion.
d) Capacidad para trabajar en equipos.
e) Facilidad para las relaciones interpersonales.
f) Capacidad para trabajar bajo presion.
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ORGANO : Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo Il N° DE CARGOS | N° CAP
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011105006 01 | 121

1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo secretarial y administrativo a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

2. RELACIONES DEL CARGO
2.1 Relaciones internas:
Depende de: Director General de Planeamiento y Presupuesto.
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) Prestar apoyo secretarial y administrativo.

b) Apoyar en el registro, clasificacién, crdenamiento y archivo de la documentacion emitida y/o
recibida por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

c) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.

d} Participar en la planificacioén de las actividades de su unidad organica.

e} Organizar y mantener actualizado archivo documentario.

fy Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

g) Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

hy Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo
pasivo.

i) Orientar sobre coordinaciones realizadas en cumplimiento de sus funciones y sobre situacién
de expedientes.

i) Cumplir con ias Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

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

) Las demas funciones que le Asigne el/la directora/a General de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
+ Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
* Alternativa: Capacitacién técnica y/o experiencia desempenando funciones similares.

Experiencia
¢ Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
e + Capacidad para trabajar en equipo.
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1 FUNCION BASICA
Es responsable de proporcionar asistencia administrativa a la secretaria de la Direccion
General, mediante un efectivo y oportuno apoyo de tramite y archivo documentario.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

a) Depende Directamente del Director General de Pianeamiento y Presupuesto.
b) Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores de las dependencias del
MINSA, en asuntos relacionados con el tramite documentario

3  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar las actividades relacionadas con el registro, clasificacion y ordenamiento del
archivo de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

b) Efectuar la distribucion de la documentacion emitida o recibida por la secretaria de la
Oficina General, informando oportunamente sobre el resultado de su entrega.

c) Efectuar la reproduccion de copias fotostaticas, que le encarguen.

d) Apoyar en las actividades de recepcion, registro, suministro y control de los Utiles de
oficina, y equipos asignados a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

e) Efectuar compras pequefias por caja chica y reportar el gasto efectuado.

f)  Apoyar en la clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion establecida a
mantenerse en el archivo de gestion de la secretaria de la Direccion General.

g) Mantener confidencialidad sobre la informacién y documentacion de la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto.

h)  Mantener la buena imagen de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, tanto a
nivel interno como externo.

i) Utilizar correctamente los bienes muebles e inmuebles.

AfPortecanerod. )} 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.
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4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION
a) Estudios superior técnica en administracion, contabilidad o afin

b) Deseable capacitacidon técnica en Administracion de Archivos, Tramite
Documentario y Relaciones Publicas.

4.2 EXPERIENCIA

a) Un (1) afio de experiencia en el desempefio 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.
Buena imagen y trato agradable.
Demostrar confiabilidad y confidencialidad.
f) Alto grado de discrecionalidad.
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

6.2 OFICINA DE PLANEAMIENTO Y GESTION INSTITUCIONAL
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo N° DE CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109013 1 123

1 FUNCION BASICA

Es responsabie de disefiar, redisefiar y establecer metodologias y técnicas para mejorar el
proceso de planeamiento en el Sector Salud, asi como de la elaboracién y evaluacién de los
planes Estrategicos y del plan operativo del Ministerio de Salud y del Sector. Asimismo se
encarga del disefio, redisefio y mejora continua del proceso de planeamiento

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
a) Depende Directamente del Director General de Planeamiento y Presupuesto.

b) Supervisa Directamente al: Director/a Ejecutivo

Coordinador/a Técnico/a
Especialista en Planeamiento |
Asistente Administrativo |
Técnico/a Administrativo ||

¢) Mantiene relaciones de coordinacion con los directores y funcionarios de las
dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados del
Ministerio de Salud, en asuntos que competen al planeamiento y gestién institucional.

2.2 EXTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacion con los funcionarios de las entidades publicas y
privadas, en asuntos que competen al planeamiento y gestién 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,

Autorizar los ajustes al Plan Operativo de las entidades que conforman el Pliego 011-
Ministerio de Salud

Asignar funciones del personal a su cargo y proponer la capacitacion y los estimulos o
sanciones disciplinarias al personal a su cargo.
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer a la Direccion General las disposiciones legales y normas administrativas
relativas al ambito de su competencia.

b) Opinar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos que tengan relacidn con
actividades de su ambito de competencia.

¢) Formular la normatividad especifica para la formulacion y evaluacion del Planeamiento
Estratégico y Operativo Institucional.

d) Planificar, 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.
f) Conducir el Proceso de Planeamiento Estratégico y Operativo.

g) Proponer y difundir las directivas de evaluacion de las politicas publicas, formulacion y
evaluacién de planes de salud.

h) Proponer y sustentar ante Director General el proyecto del Plan Estratégico y/o Plan
QOperativo Institucional.

i) Asesorar al Director General y a las demas oficinas de la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto, en temas del ambito de su competencia

j}  Mantener informada al Director General sobre la gestion de {a Oficina.
k) Participar en la formulacién de las politicas nacionales de salud

l) Participar en comités, comisiones y/o reuniones que tengan relacion con temas de su
competencia.

m) Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en materia de planeamiento.

n) Absolver las consultas formuladas sobre aspectos que tengan relacion con planeamiento
del Ministerio de Salud.

0) Asegurar el registro y control de los bienes asignados a la Oficina de Planeamiento y
Gestién.

p) Velar por el uso correcto de los bienes muebles y equipos asignados a su Oficina.

q) Propiciar y participar en las actividades de integracion de! personal y fomentar el
desarrollo del trabajo en equipo.

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 General de Planeamiento y Presupuesto.
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5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional Universitario en ciencias econdmicas, contables, administrativas o
carreras afines

b) Estudios de especializacion en Planeamiento Estratégico y Operativo del Sector
Publico.

¢) De preferencia con Estudios de Post Grado 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) afos de experiencia en el 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
5.3 OTROS:
a) Liderazgo.
b) Alta competencia profesional.
c) Capacidad analitica y organizativa.
d) Capacidad para liderar equipos de trabajos.
e) Manejo de situaciones criticas.
f) Buena capacidad de negociacion.
g) Habilidad para tomar decisiones.

h) Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento y Gestién Institucional NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a Técnico/a N° DE CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109014 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 Gestion Institucional.

b) Mantiene relaciones de coordinacion 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 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 ¢ se encuentre de vacaciones
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular proyectos de normas legales y documentos téchicos que contribuyan a la
modernizacién y transformacién del sector.

b) Conducir, disefiar y coordinar nuevas metodologias aplicadas en el proceso de
planeamiento sectorial e institucional.

c) Supervisar las acciones del equipo técnico a su cargo.

d) Coordinar con el personal de OPG! para supervisar el desarrollo de metodologias vy
contenidos de los instrumentos de planeamiento para directivas de planeamiento.

s ) e} Coordinar con los érganos que correspondan, los criterios técnicos de las propuestas de

politicas publicas,

A, Phttacarserc 6. f)  Coordinar con los equipos técnicos de las unidades organicas del MINSA las acciones
dentro del proceso de modernizacion y descentralizacion.

g) Participar en la evaluacion de objetivos y metas sectoriales e institucionales.

h) Elaborar modelos de planes de trabajo, orientados a una gestion por resultados
concordantes con los Lineamientos de Politica Sectorial.

Emitir informes especializados sobre consultas y/o trabajos especializados asi como
participar en acciones de difusién de las propuestas.
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacién)
) Disefar indicadores que midan el cumplimiento de objetivos institucionales.
k) Recomendar la modificacion de las funciones de los cargos de la OPGI,

) Cumplir con las Normas, Procedimientos, 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 que le asigne el Director Ejecutivo de de Planeamiento y Gestidn
Institucional.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION
a) Titulo Profesional Universitario en ciencias econdémicas, contables, administrativas o
carreras afines.
b) Estudios de especializacion en Planeamiento Estratégico.
¢) De preferencia con Estudios de Especializacion en Salud Publica y/o Gerencia de
Servicios de Salud.
5.2 EXPERIENCIA

a) Cinco (5) afios de experiencia en el desempefio de funciones técnica especializada
en Pianeamiento 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.

5.3 OTROS:
a) Capacidad analitica y organizativa.
b) Facilidad de Comunicacion.
c) Facilidad para proporcionar informacién.
d) Capacidad para liderar equipos de trabajo.
e) Capacidad para trabajar bajo presién.
f} Habilidad para tomar decisiones.
g} Confidencialidad y discrecionalidad.
h} Buena redaccion.
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FUNCION BASICA
Es responsable de coordinar y ejecutar actividades de elevada calidad técnica relacionadas
con el planeamiento y gestién por resultados, asi como desarrollar metodologias, contenidos
técnicos y estrategias para la implementacién del proceso de planeamiento.
RELACIONES

2.1 INTERNAS:

a) Depende Directamente del Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestion Institucional.

b) Mantiene relaciones de coordinacion con los servidores y funcionarios de las
dependencias, 6rganos 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.

ATRIBUCIONES

a) Representar al Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestidn Institucional, cuando se le
autorice expresamente.

b) Reemplazar al Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestion Institucional cuando se
ausente o se encuentre de vacaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular proyectos de normas legales y documentos técnicos que contribuyan a la
modernizacién y transformacién del sector.

b) Conducir, disefiar y coordinar nuevas metodologias aplicadas en el proceso de
planeamiento sectorial e institucional.

Supervisar las acciones del equipo técnico a su cargo.

Coordinar con el personal de OPGI para supervisar el desarrollo de metodologias y
contenidos de los instrumentos de planeamiento para directivas de planeamiento.
Coordinar con los 6rganos que correspondan, los criterios técnicos de las propuestas de
politicas publicas.

Coordinar con los equipos técnicos de las unidades organicas del MINSA las acciones
dentro del proceso de modernizacion y descentralizacién.

Proponer acciones tendentes a la evaluacion de las Politicas Tarifarias y Estructura de
Costos.

Elaborar modelos de planes de trabajo, orientados a mantener actualizadas la Politica de
Tarifas.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacién)
i) Asesorar sobre el tema de Tarifas y Costos.
jy Emitir informes especializados sobre consultas y/o trabajos especializados asi como
participar en acciones de difusion de las propuestas.
k) Recomendar la modificacién de las funciones de los cargos de la OPGI.
) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Regiamento Interno de
Trabajo.

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

n) Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de de Planeamiento y Gestion
Institucional.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional Universitario en ciencias econémicas, contables, administrativas o
carreras afines.

b) Estudios de especializacién en Planeamiento Estratégico

¢) De preferencia con Estudios de Especializacién en Salud Publica y/o Gerencia de
Servicios de Salud.

5.2 EXPERIENCIA
a) Cinco (5) afios de experiencia en el desempefo de funciones técnica especializada

en planeamiento Estrategico y operativo en entidades plblicas o privadas a nivel de
Direccion o superior.

b) Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
5.3 OTROS:

a) Capacidad analitica y organizativa.

b) Facilidad de Comunicacion.

¢) Facilidad para proporcionar informacion.

d) Capacidad para liderar equipos de trabajo.

e) Capacidad para trabajar bajo presién.

f) Habilidad para tomar decisiones.

g) Confidencialidad y discrecionalidad.

h) Buena redaccion,
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1 FUNCION BASICA
Es responsable de desarrollar contenidos técnicos para la conduccion del proceso de
planeamiento en el sector y el Ministerio de Salud, asi como realizar actividades de
investigacion, estudio, analisis y evaluacién de planes.
2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
a)} Depende Directamente del Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestién Institucional.
b) Mantiene relaciones de coordinacion con los servidores y funcionarios de las
dependencias y organismos publicos descentralizados en asuntos del 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 asuntos del proceso de planeamiento y gestidn institucional.
3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con el Experto en Sistema Administrativo el desarrollo de los trabajos
encomendados.

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 los procesos de planificacién de la salud para proponer los
contenidos técnicos para su mejoramiento.

e) Evaluary opinar sobre diversos proyectos e informes técnicos de planeamiento.

f)  Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.

g)  Cumplir la normatividad vigente en materia de planeamiento.

h)  Realizar otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestion

Institucional.

i) Mantener en forma reservada la informacion y documentacidén de la Oficina de
Planeamiento y Gestion Institucional.

j)  Mantener la buena imagen de la Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional, tanto a
nivel interno como externc.

Utilizar correctamente los bienes muebles e inmuebles.

{)  Mantener informado al Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestion Institucional sobre
el desarrollo y avance de sus actividades.
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3 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)

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 que le asigne el Director Ejecutivo de de Planeamiento y Gestion
Institucional.

4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional Universitario en ciencias econdémicas, contables, administrativas o
carreras afines.

b) Estudios de especializacion en Planeamiento Estratégico
¢) Estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel
4.2 EXPERIENCIA
a) Tres (3) afios de experiencia desempefiando funciones de Planeamiento Estratégico
y operativo en entidades publicas o privadas.
b) 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) Capacidad para trabajar bajo presién.

g) Confidencialidad y discrecionalidad.

h} Buena redaccion
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1 FUNCION BASICA

Es responsable de desarrollar actividades de investigacion, estudio, analisis y evaluacion de
planes institucionales

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
a) Depende Directamente del Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestién Institucional

b) Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores y funcionarios de las
dependencias, érganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados en
asuntos propios de su ambito funcional.

2.2 EXTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacién con el personal y funcionarios de las entidades
publicas y privadas, en asuntos propios de su ambito funcional.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar el plan de actividades de la Oficina de Planeamiento y Gestién Institucional.
b)  Analizar y consolidar el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

c)  Brindar asistencia técnica en la elaboracion de planes operativos y evaluacion de los
mismos.

d) Evaluar y opinar sobre diversos proyectos, informes técnicos de planeamiento y planes
operativos.

€) Participar en la ejecucion y elaboracion de estudios y disefios de metodologia para la
formulacién de planes.

) Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.
g)  Cumplir la normatividad vigente en materia de planeamiento.

h) Mantener en forma reservada la informacién y documentacion de la Oficina de
Planeamiento y Gestion [nstitucional.

i) Mantener la buena imagen de la Oficina de Planeamiento y Gestién Institucional, tanto a
nivel interno como externo.

N Utilizar correctamente fos bienes muebles e inmuebles.

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 desarrollado.

m) Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de de Planeamiento y Gestion
Institucional.
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4 REQUISITOS MINIMOS

4,1 EDUCACION
a) Estudios superior técnica en administracion, contabilidad o afin

b) Deseable capacitacion técnica en Administracion de Archivos y Tramite
Documentario.

c) Estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
4.2 EXPERIENCIA
a) Tres (3) afios de experiencia desempefiando funciones en cargos similares.
b) Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

4.3 OTROS:

Capacidad anatitica y organizativa.
Habilidad para interrelacionarse,

Habilidad para comunicarse efectivamente.
Personalidad dinamica.

Buena imagen y trato agradable.
Demostrar confiabilidad y confidencialidad.
g) Alto grado de discrecionalidad
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1 FUNCION BASICA
Se encarga de ejecutar actividades técnicas de apoyo administrativo y de archivo a la Oficina
de Planeamiento y Gestion Institucional
2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
a) Depende directamente del Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestion Institucional
b) Mantiene relaciones de coordinacién con las dependencias del Ministerio de Salud en
asuntos que le encomienden.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS
De Gestién

a) Elaborar las estadisticas y reporte 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 seguimiento 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 eliminacién o trasiado de documentacion
al archivo central, seglin las normas vigentes.

e) Apoyar en el envio de mensajes 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 Gestidn Institucional.

g) Elaborary digitar documentos, con redaccidn propia por encargo del Director Ejecutivo.

h) Mantener en forma reservada la informacién y documentacion de la Oficina de
Planeamiento y Gestién Institucional.

i) Mantener ia buena imagen de la Oficina de Planeamiento y Gestidn Institucional, tanto a
nivel interno como externo.

J)  Utilizar correctamente los bienes muebles e inmuebles.

k) Mantener informado al Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestion Institucional sobre
el desarrollo y avance de sus actividades.

) Cumplir con las Normas, Procedimientos, 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 que le asigne el Director Ejecutivo de de Planeamiento y Gestién
Institucional.
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a)

b)

a)
b)

4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

Estudios tecnicos en administracién, contabilidad o afin, no menor de dos

semestres académicos.
Deseable capacitacion

técnica en Administracion

Documentario y Relaciones Publicas.

4.2 EXPERIENCIA

y Excel.

4.3 OTROS:

Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad para comunicarse efectivamente.

Personalidad dinamica.

Buena imagen y trato agradable.

Demostrar confiabilidad y confidencialidad.

Alto grado de discrecionalidad.

Buena Redaccion.

de Archivos, Tramite

a) Un (1) afio de experiencia desempefiando funciones en cargos similares
b) Deseable experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word
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1  FUNCION BASICA

Es responsable de conducir el disefio organizacional y formulacién de los documentos
técnicos normativos de gestion institucional, de los érganos y dependencias del Ministerio de
Salud en concordancia a la misién y objetivos institucionales, dando conformidad a los
documentos de gestion institucional que le correspondan.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

a) Depende Directamente del Director General de Planeamiento y Presupuesto.
b) Supervisa Directamente al: Coordinador/a Técnico/a

Especialista en Organizacion Il
Asistente Administrativo 1
¢) Mantiene relaciones de coordinacion con los Directores Generales de las
dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados del
Ministerio de Salud, en asuntos que competen al mejoramiento y redisefio
organizacicnal.

2.2 EXTERNAS

Mantiene relaciones de coordinaciéon con los funcionarios de las entidades publicas y
privadas, en asuntos que competen al mejoramiento y Redisefio Organizacional.

3 ATRIBUCIONES

a) Reemplazar al Director General de Planeamiento y Presupuesto cuando se le autorice
expresamente.

b} Representar

c) al Director General de Planeamiento y Presupuesto en comités, comisiones y/o reuniones
de trabajo cuando se le autorice expresamente.

d) Representar al Ministerio de Salud en asuntos que competen al redisefio organizacional y
formulacion de los documentos técnicos normativos de gestion institucional.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Establecer y difundir las normas y metodologias para el Disefio Organizacional y de la
formulacion, aprobacion, difusion y evaluacion de los documentos técnicos normativos de
gestion institucional.

b) Dar opinion técnica a los proyectos de Decretos Supremos, Resoluciones Ministeriales y
Directivas dentro de su competencia,

¢) Evaluar y opinar sobre las disposiciones legales y administrativas que tienen incidencia
en la organizacion y gestion del Ministerio de Salud.

Programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la gestién de la Oficina a su cargo e
impartir las disposiciones pertinentes.
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS (Continuacién)

e) Dirigir la asistencia técnica para el disefio de los modelos de organizacién y documentos
de gestion de las dependencias y érganos desconcentrados del Ministerio de Salud.

f)y  Orientar y supervisar la opinion técnica a los documentos técnicos normativos de gestion,

de las dependencias del Ministerio de Salud, aprobando aquellos que son de su
competencia.

g) Disponer y supervisar el (re)disefio de la organizacién de la alta direccién, asi como de
sus documentos técnicos normativos de gestion,

h) Supervisar la revisibn y mantenimiento actualizade del Manual de Clasificaciéon de
Cargos del Ministerio de Salud.

i) Coordinar con la Secretaria de la Presidencia del Consejo de Ministros asuntos
relacionados con los lineamientos técnicos del disefio organizacional y de la formulacién
de los documentos técnicos normativos de gestion.

j}  Coordinar con la Oficina General de Estadistica e Informatica la aplicacién automatica de
las actividades de los procesos (re) disefiados y/o mejorados.

k) Emitir opinién sobre la creacién, fusién, transferencia y desactivacion de organos
desconcentrados, organismos descentralizados y proyectos del Ministerio en
coordinacién con las instancias pertinentes.

I}  Absolver las consultas relacionadas con la organizacion del Ministerio de Salud.

m) Propiciar reuniones con las dependencias, érganos desconcentrados y organismos
publicos descentralizados del Ministerio de Salud, orientado a mejorar la coordinacién,
integracion e interrelacion de sus actividades.

n) Propeoner los contenidos de capacitacion de los funcionarios y personal a cargo de la
implementacién de los modelos de organizacion y de las normas técnicas de
organizacion.

o) Formular el plan de actividades de la Oficina de Organizacion y sustentarlo ante el

Director General de Planeamiento y Presupuesto, informando sobre el desarrollo del
mismo.

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 General de Planeamiento y Presupuesto.
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5 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional Universitaric en Ciencias administrativas, Ingenieria Industrial,
Econdmicas, o carreras afines.

b) Estudios de especializacion en especializacion en Disefio Organizacional,
mejoramiento o (re} disefio de Procesos.

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, PowerPoint,
Visio y Excel.

4.2 EXPERIENCIA

a) Cinco (5) afos de experiencia como directivo conduciendo procesos de redisefio
organizacional y mejoramiento o (re) disefio de procesos, en entidades publicas o
privadas a nivel de Direccién, de preferencia en el Sector Salud.

b) Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word,
PowerPoint, Visic y Excel.

4.3 OTROS:
a) Liderazgo.
b} Alta competencia profesional.
¢) Capacidad analitica y organizativa.
d) Capacidad para liderar equipos de trabajo.
e) Manejo de situaciones criticas.
fy Buena capacidad de negociacion.
g) Habilidad para interrelacionarse.
h} Habilidad para tomar decisiones.
i) Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados.
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1 FUNCION BASICA

Es responsable del disefio organizacional y de la formulacién de los documentos técnicos
normativos de gestion del Ministerio de Salud. Asi como orientar y proporcionar
conocimiento sobre dichos temas a los érganos desconcentrados y organismos publicos dei
MINSA y dependencias de salud de los gobiernos regionales.

2 RELACIONES
2.T INTERNAS:
a) Depende Directamente del Director Ejecutivo de Organizacion.
b) Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores y funcionarios de las

dependencias, érganos desconcentrades y organismos publicos 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 competencia funcional.

3 ATRIBUCIONES

a) Representar al Director Ejecutivo de Organizacién, cuando se le autorice
expresamente.

b} Reemplazar al Director Ejecutivo de Organizacién cundo se ausente o se encuentre
de vacaciones.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

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 disefiar nuevas metodologias aplicadas en el proceso del redisefio
organizacional.

¢) Coordinar con el equipo de trabajo para el andlisis de propuestas de integracion y
redisefio de los procesos a cargo de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

d)  Coordinar con la Oficina de Desarrollo Tecnolégico de la Oficina General de Estadistica
e Informatica la automatizacién de las actividades de los procescs mejorados ©
redisefados.

e) Apoyar en las coordinaciones con la Secretaria de la Presidencia del Consejo de
Ministros en asuntos relacionados con los lineamientos técnicos del disefio
organizacional y de la formulacién de los documentos técnicos normativos de gestién.

f) Supervisar y coordinar las actividades de equipos los técnicos temporales que se
conformen para desarrollar proyectos especificos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)
9)

Apoyar al Director Ejecutivo de Organizacion en la supervision del cumplimiento del plan
de actividades.

Desarrollar propuestas para e! fortalecimiento organizacional del Ministerio de Salud.

Evaluar los modelos de organizacion, mejoramiento o redisefic de procesos que
corresponda efectuar a la Oficina de Organizacién.

Participar en la elaboracion de los proyectos de Reglamento de Organizacién y
Funciones, Cuadro para Asignacion de Personal y Manual de Procesos vy
Procedimientos del Ministerio de Salud.

Participar en la elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones, Manual de
Procedimientos de la Alta Direccion del Ministerio de Salud.

Brindar apoyo técnico a las unidades orgénicas del Ministerio de Salud y Organos
Desconcentrados en la aplicacién de la normatividad para la elaboracién de sus
documentos de gestion.

Dar opinidn técnica sobre los documentos de gestién presentados para su aprobacion y
de corresponder proyectar el dispositivo legal de aprobacién.

Apoyar en la organizacién y desarrollo de las reuniones con las dependencias, érganos
desconcentrados y organismos publicos descentralizados del Ministerio de Salud,
orientado a mejorar la coordinacion, integracion e interrelacién de sus actividades

Proponer los contenidos de capacitacion en organizacion
Elaborar el proyecto de plan de actividades de ia Oficina de Organizacion.

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.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA




-
o«

AR EIRTEVEAETTANT P AN [P |

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA
GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Pdg. 42 de 83

Versién: 1.0

4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional Universitario en Ciencias administrativas Econdmicas, Ingenieria

Industrial, o carreras afines

b) Estudios de especializacion en disefio organizacional, mejoramiento, redisefio o

reingenieria de procesos.

¢) De preferencia con Estudios de Especializacién en Salud Pablica y/o Gerencia de

Servicios de Sajud.

4.2 EXPERIENCIA
a) Cinco (5) afios de experiencia en el desempefio 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 utilizacion del Software Office Windows especialmente Word,

PowerPoint y Excel.

4.3 OTROS:
Capacidad analitica y organizativa.

Facilidad de comunicacién.

Facilidad para proporcionar informacion.

Capacidad para liderar equipos de trabajo.

Facilidad para las relaciones interpersonales.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Habilidad para tomar decisiones.

Confidencialidad y discrecionalidad.

Buena redaccion.
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1 FUNCION BASICA

Evaluar y dar conformidad al redisefio organizacional, mejoramiento o redisefio de procesos y
documentos técnicos normativos de gestion de las dependencias del Ministerio de Salud de

sU competencia, asi como elaborar los documentos 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 Ministerio de salud de su competencia, sobre el disefio
organizacional y la elaboracién de los documentos técnicos normativos de gestion de
sus unidades organicas.

2.2 EXTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacién con el personal y funcionarios de las entidades
publicas y privadas, sobre el disefio organizacional y la elaboracién de los documentos
tecnicos normativos de gestién de sus unidades organicas.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con el Director Ejecutivo de Organizacion y el Experto en Sistemas
Administrativos |, sobre el desarrollo de sus actividades.

b) Evaluar y dar conformidad al diseflo organizacional y a los documentos técnicos

normativos de gestién de las dependencias y érganos desconcentrados del Ministerio de
salud que le asignen.

¢} Participar en la elaboracién del Reglamento de Organizaciéon 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 Organizacidén y Funciones y Manual de
Procedimientos de la Alta Direccion del Ministerio de Salud.

e} Emitir opinidn técnica sobre la creacién, modificaciéon o supresién de funciones de los
Organos, unidades organicas, comités y/o procedimientos del Ministerio de Salud.
f)  Elaborar los contenidos tematicos para capacitar a funcionarios y personal a cargo de la

implementacion de los nuevos modelos de organizacion y de gestion y de las normas
técnicas de organizacion.

.x.?auucmem(‘:.
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3 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)

g) Evaluar y proponer la actualizacion del Manual de Clasificacién de cargos del Ministerio
de Salug.

h) Absolver consultas y elaborar informes técnicos sobre temas referidos al disefio
organizacional y mejoramiento y (re)disefio de procesos.

i) Asesorar permanentemente en la formulacion de documentos de gestion.

) Participar en la elaboracion y evatuacion del Plan de Trabajo de |la Oficina.

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 desarrollado.

m) Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Organizacién.

4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional Universitario en Ciencias administrativas, Economicas, Ingenieria
Industrial, o carreras afines.

b) Estudios de especializacién en Redisefic Organizacional, mejoramiento o redisefio
de procesos.

c) Estudios del Software Office Windows especialmente Word, PowerPoint y Excel.
4.2 EXPERIENCIA

a) Cinco (5) afos de experiencia en el desemperio de funciones técnica especializadas
en Redisefio organizacional y/o mejoramiento, redisefio y reingenieria de procesos
en entidades publicas o privadas a nivel de Direccién o superior.

b) Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
4.3 OTROS:
a) Capacidad analitica y organizativa.
Facilidad de comunicacién.
Facilidad para proporcionar informacion.
Capacidad para trabajar en equipos.
Facilidad para las relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Confidencialidad y discrecionalidad.
Buena redaccion.
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1 FUNCION BASICA

Es responsable de prestar apoyo administrativo y secretarial al Director Ejecutivo y personal
de la Oficina de Organizacion, propiciando el cumplimiento de los objetivos y metas que les
han asignado.

2 RELACIONES
INTERNAS:
a) Depende directamente del Director Ejecutivo de Organizacion.

b} Mantiene relaciones de coordinacion con las dependencias del Ministerio de Salud en
asuntos que le encomienden.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar |las reuniones y citas que le encargue el Director Ejecutivo.
b) Preparar y organizar la documentacion que debe ser firmado por el Director Ejecutivo.

c) Recepcionar y registrar en el Sistema de Tramite Documentario los documentos que
ingresa y emite la Oficina de Organizacién.

d) Atender las llamadas telefonicas y a los visitantes de la Oficina de Organizacién

e) Organizar y mantener actualizado la agenda de reuniones del Director Ejecutivo de
Organizacion.

f) Efectuar las gestiones que le encomiende el Director de Organizacién, informando las
acciones gue realizo.

g) Redactar o mecanografiar los Oficios, Cartas, etc. y coordinar las firmas de autorizacién
respectivas.

h) Organizar y mantener actualizado el archivo de la Oficina de Organizacioén.

i) Informar sobre |a situacién de los documentos y expedientes que se reciben en la Oficina
de Organizacion.

j} Mantener en forma reservada la informacién y documentacion de la Oficina de
Organizacion.

k) Mantener la buena imagen de la Oficina de Organizacién, tanto a nivel interno como
externo.

1) Utilizar correctamente los bienes muebles e inmuebles.

m) Mantener informado al Director Ejecutivo de Organizacién sobre el desarrolio y avance de
sus actividades.
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3 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)
n} Realizar otras funciones que le asigne el Director de Organizacion.

o} Efectuar el seguimiento y control de los expedientes, preparando periddicamente los
informes de situacion.

p} Efectuar a comienzo de afio la apertura de los registros correlativos de la documentacion.

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 el Director Ejecutivo de Organizacion

4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

a) Titulo de Técnico de Instituto Superior relacionado con la especialidad
b} Capacitacion especializada en funciones relacionadas con el cargo.
¢) Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

4.2 EXPERIENCIA

a) Tres (3) afios de experiencia en el desempefio de funciones de apoyo y/o asistencia
técnica a directivos o funcionarios en entidades publicas o privadas a nivel de Direccion
o superior.

b) Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
4.3 OTROS:

a) Capacidad analitica y organizativa.

b) Capacidad para trabajar en equipo.

c) Buenaimagen y trato agradable.

d) Habilidad para interrelacionarse.

e) Demostrar confiabilidad y confidencialidad
f) Buena redaccion,
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

6.4 OFICINA DE PRESUPUESTO
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c)

b)

c)

1 FUNCION BASICA
Es responsable de la formulacion y sustentacion del Presupuesto del Ministerio de Salud y
sus organos desconcentrados, asi como de su evaluacién. Asimismo se encarga del
desarrollo del proceso presupuestario y la gestion de los recursos necesarios para cumplir con
los objetivos y prioridades sanitarias.

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:

a) Depende Directamente del Director General de Planeamiento y Presupuesto.
b} Supervisa Directamente al;

Mantiene relaciones de coordinacién con
dependencias, érganos desconcentrados 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.

3 ATRIBUCIONES
a) Reemplazar al Director General de Planeamiento y Presupuesto cuando se le autorice

expresamente.

Representar al Director General de Planeamiento y Presupuesto en comités,
comisiones y/o reuniones de trabajo cuando se le autorice expresamente.

Asignar funciones del personal a su cargo y proponer la capacitacién y los estimulos o

Coordinador/a Técnico/a

Coordinador/a

Especialista en Presupuesto ll|
Asistente Profesional |

Asistente Ejecutivo |

sanciones disciplinarias al personal a su cargo.

los Directores Generales de las
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a}  Programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la gestiéon de la Oficina a su cargo e
impartir las disposiciones pertinentes.

b) Dirigir la Fase de Programacion y Formulacion del Presupuesto Anual det Pliego.

c) Conducir el proceso presupuestario y la gestion de recursos necesarios para el
cumplimiento de objetivos y metas sectoriales.

d} Conducir la Fase de Evaluacion Presupuestaria de Resultados Semestral y Anual del
Pliego, en concordancia con las normas y directivas emanadas del MEF.

e} Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en materia de presupuesto.

f) Coordinar con Direccién Nacional de Presupuesto Plblico del MEF y la Contaduria
General de la Nacion actividades relacionadas con las funciones que le asignaron.

g} Coordinar con la Oficina General de Administracion la presentacién de informacion
sobre ejecucién presupuestal.

h)  Proyectar y/o estimar los ingresos, egresos y modificaciones presupuestarias, por toda
fuente de financiamiento.

i) Brindar asesoramiento permanente a la Alta Direccion, en temas referidos al Proceso
Presupuestario del Pliego y organismos descentralizados y desconcentrados del sector.

j) Proponer los contenidos de capacitacion en presupuesto.

k)  Participar en comités, comisiones y/o reuniones que tengan relaciéon con el area de su
competencia.

)] Absolver las consultas formuladas sobre aspectos que tengan relacion con el Sistema
Nacional de Presupuesto.

m} Formular el plan de actividades de la oficina a su cargo y mantener informado sobre su
desarrollo al Director General de Planeamiento y Presupuesto.

n) Brindar asesoramiento y asistencia técnica en temas del Sistema Nacional de
Presupuesto,

0) Absolver las consultas formuladas sobre aspectos que tengan relacién con la
Presupuesto del Ministerio de Salud.

p) Coordinar y pronunciarse sobre las disposiciones legales y administrativas que tienen
incidencia en el Presupuesto y gestion del Ministerio de Salud.

q) Proponer los contenidos de capacitacién a directivos, funcionarios y personal a cargo de
la implementacién de los modelos de Presupuesto y de las normas técnicas de
Presupuesto.

r Proponer el plan de actividades de la Oficina de Presupuesto y mantener informado
sobre su desarrollo al Director General de Planeamiento y Presupuesto.

s)  Asegurar el registro y control de los bienes asignados a la Oficina de Presupuesto.

A Portocarera 6.
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS (Continuacion)

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

u) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre fas actividades
que ha desarrollado.

v)  Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Presupuesto.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional Universitario en Ciencias Contables, Econémicas, Administrativas
o carreras afines,

b} Estudios de especializaciéon en programacion, formulacién y ejecucién 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 (8) afios de experiencia en el desemperio de directivo o funcionarios del area
de presupuesto, en entidades publicas o privadas a nivel de Direccidén, de
preferencia en el Sector Salud.

b} Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especiaimente Word y Excel
5.3 OTROS:

a} Liderazgo.

b} Alta competencia profesional.

¢) Capacidad analitica y organizativa.

d) Capacidad para liderar equipos de trabajo.

e) Manejo de situaciones criticas.

fy Buena capacidad de negociacion.

g) Habilidad para interrelacicnarse.

h} Habilidad para tomar decisiones.

i) Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados.
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1 FUNCION BASICA

Es responsable de coordinar el desarrolio del proceso presupuestaric de las unidades
ejecutoras que integran el pliego 011, que les permita cumplir sus metas y objetivos
institucionales, asi como de la evaluacién presupuestaria.

Se encarga de evaluar la gestion 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 Presupuesto.

b) Mantiene relaciones de coordinacion con los servideres 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 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 Director Ejecutivo de Presupuesto cundo se ausente o se encuentre de
vacaciones.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Proponer normas o procedimientos complementarios del proceso presupuestario del
Ministerio de Salud y 6rganos Desconcentrados del Pliego 011- Ministerio de Salud.

b) Supervisar y coordinar las actividades de equipos técnicos temporales que se
conformen para desarrollar proyectos especificos.

¢) Coordina con las unidades organicas del Ministerio de Salud sobre temas de gestion
presupuestaria.

Coordinar con la Direccion Nacional de Presupuesto Plblico y con la Contaduria Publica
de la Nacién para coordinar actividades relacionadas a las funciones asignadas.
Coordinar con los equipos técnicos de los Programas y Proyectos que tienen
componentes de apoyo a la reforma y modernizacién del Sector Salud.

Brindar la asistencia técnica necesaria al personal de las Oficinas, en temas referidos al
presupuesto institucional.

Participar en fa evaluacion del presupuesto de resultados de la gestion institucional a
nivel sectorial y de pliego.

Organizar y participar en la Fase de Programacion y Formulacién del Presupuesto Anual
del Pliego.
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)

i) Controlar el cumplimientoc de la normatividad técnica del Sistema Nacional de
Presupuesto.

)] Efectuar el seguimiento, control y evaluacion del proceso presupuestario de las
Unidades Ejecutoras a su cargo.

k)  Efaborar proyectos de Dispositivos Legales respecto del proceso presupuestario, tales
como: Proyectos de Ley, Decretos de Urgencia, Resoluciones Ministeriales, etc.

) Brindar apoyo técnico a las unidades organicas del Ministerio de Salud y Organos
Desconcentrados en la aplicacion de la normatividad para la formulacion y evaluacién
presupuestal.

m}  Emitir infformes sobre consultas y/o trabajos especializados, asi como brindar opinién
técnica respecto de Proyectos de Normas Legales.

n)  Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno
de Trabaijo.

0) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades
gue ha desarrollado.
p) Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Presupuesto.
5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional Universitario en Ciencias contables, administrativas econémicas, o
carreras afines.

b) Estudios de especializacién en programacion, formulacién y evaluacién presupuestal
en el marco del Sistema Nacional de Presupuesto.

c) De preferencia con Estudios de Especializacién en Salud Publica y/o Gerencia de
Servicios de Salud.

5.2 EXPERIENCIA

a) Cinco (5) afos de experiencia en el desempefio de funciones altamente
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.

5.4 OTROS
a) Capacidad analitica y organizativa.

b) Capacidad para Liderar equipos de trabajo.

¢) Facilidad para las relaciones interpersonales.
d) Capacidad para trabajar bajo presion.
e) Habilidad para tomar decisiones.

f) Confidencialidad y discrecionalidad.
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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.

RELACIONES
2.1 INTERNAS:

a) Depende Directamente del Director Ejecutivo de Presupuesto.

b) Mantiene relaciones de coordinacion con los servidores y funcionarios de las
dependencias, 6érganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados 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.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con el Director Ejecutivo de Presupuesto sobre el desarrollo de sus
actividades.

) Coordinar con las dependencias del Ministerio de Salud en asuntos relacionados con el
asesoramiento y asistencia técnica del proceso presupuestal del pliego.

¢) Coordinar con la Direccion Nacional del Presupuesto Publico, Contaduria Publica de la
Nacién, sobre la aplicacion de normas presupuestarias.

d) Coordinar y brindar asesoramiento durante las fases de Programacion, Formulacién,
Ejecucion, Control y Evaluacion del Presupuesto del Pliego.

e) Participar en la evaluacién presupuestaria de resultados de la Gestidn Institucional, a
nivel de Pliego y a nivel de Sector, conforme a la normatividad vigente.

fy  Efectuar el registro, seguimiento, control y evaluacién del proceso presupuestario de las
unidades ejecutoras, bajo su responsabilidad.

g) Brindar asistencia técnica al personal de las de las Unidades Ejecutoras y Direcciones
Regionales de Salud en temas del Sistema Nacional de Presupuesto.

3 fortocatrto S

ELABORADG POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENC!A




N MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA | Pag. 54 de 83
it i e v GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Versién : 1.0

3 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacién)

h) Participar en la elaboracion del proyectoc de plan de actividades de la Oficina de
Presupuesto.

i) Participar en la elaboracién y evaluacion del Plan de Trabajo de la Oficina.

)] 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.

I} Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Presupuesto.

4 REQUISITOS MINIMOS
Basicos

e Estudios universitarios o Titulo Técnico con 6 semestres académicos

» Tener ia condicién de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N° 276, y estar
laborando en la Unidad Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de la emisidn de!
presente dispositivo.

* Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo
N°® 057-86-PCM, Decreto Supremo N°® 107-87-PCM, Resolucién Ministerial N° 510-87-SA-P,
Resolucion Viceministerial 569-88-SA-VM-P y Resolucién Viceministerial N° 1395-87-SA-
VM-P.

» Amplia experiencia desempefiando funciones de naturaleza técnico normativa o propias de
un sistema administrativo.

* Capacidad organizativa.

» Habilidad para interrelacionarse y trabajo en equipo

» Liderazgo.

+ Eticay valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa: En reemplazo de la formacién minima, poseer una combinacién equivalente a
experiencia por mas de veinte (20) afos y capacitacion comprobada en actividades de un
sistema administrativo o funcional.
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1 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.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:

a) Depende Directamente del Director Ejecutivo de Presupuesto.

b) Mantiene relaciones de coordinacion con los servidores y funcionarios de las
dependencias, drganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados 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

a) Coordinar con el Director Ejecutivo de Presupuesto sobre el desarrollo de sus
actividades.

b} Coordinar con las dependencias del Ministerio de Salud la asistencia técnica o asesoria
sobre aspectos del proceso presupuestario del pliego.

¢) Coordinary brindar asesoramiento durante las diversas fases del proceso presupuestario
del pliego.

d) Participar en la evaluacion presupuestaria de resultados de la gestion institucional, a
nivel de pliego y del sector, conforme a la normatividad vigente.

e) Efectuar el analisis y seguimiento de la informacion del SIAF, respecto del calendario de
compromisos y ejecucion del gasto del pliego y unidades ejecutoras.

f)  Participar en el proceso de programacion y formulacién del presupuesto anual del Pliego.

g) Efectuar el registro, seguimiento, control y evaluacién del proceso presupuestario de las
unidades ejecutoras, bajo su responsabilidad.
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3 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacién)
h)  Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras y Direcciones Regionales de Salud,
en temas referidos al proceso presupuestario.
i) Participar en la elaboracién y evaluacién del Plan de Trabajo de la Oficina.
) 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.

I} Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutive de Presupuesto.

4 REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION
a) Titulo Profesional Universitario en ciencias: contables, administrativas o economicas
o carreras afines.

b) Estudios de especializacion en programacion, formulacién y evaluacién presupuestal
en el marco del Sistema Nacional de Presupuesto.

¢) Estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

4.2 EXPERIENCIA
a) Tres (3) afios de experiencia en el desempefio 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.
¢) Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

4.3 OTROS:
a) Capacidad analitica y organizativa.
b) Facilidad de comunicacion.
c) Facilidad para proporcionar informacién.
d} Capacidad para trabajar en equipos.
e} Facilidad para las relaciones interpersonales.
f) Capacidad para trabajar bajo presion.
g) Confidencialidad y discrecionalidad.
h) Buena redaccion.
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1 FUNCION BASICA

Apoyar en la adecuada asignacion de recursos presupuéstales en el ambito del Pliego del
Ministerio de Salud.

2 RELACIONES
INTERNAS:

a) Depende Directamente del Director Ejecutivo de Presupuesto.

b) Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores y funcionarios de las
dependencias, drganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados en
asuntos de su competencia funcional.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y brindar asesoramiento a las Unidades Ejecutoras del Pliego, en las diversas
fases del proceso presupuestal.

b) Apoyar el proceso de elaboraciéon de la Evaluacion Presupuestaria de Resultados de la
gestion institucional del Pliego y del Sector.

¢) Brindar asistencia técnica al personal de las Unidades Ejecutoras y Direcciones
Regionales de Salud, en temas referidos al proceso presupuestario.

d) Participar en el proceso de programacion y formulacién de los presupuestos anuales del
Pliego Ministerio de Salud.

e) Mantener la buena imagen de la Oficina de Presupuesto, tanto a nivel interno como
externo.

f) Utilizar correctamente los bienes muebles e inmuebles.

g) Mantener en forma reservada la informacién y documentacién de la Oficina de
Presupuesto.

h) Mantener la buena imagen de la Oficina de Presupuesto, tanto a nivel interno como
externo.

i) Mantener informado al Director Ejecutivo de Presupuesto sobre el desarrollo y avance de
sus actividades.

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.
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4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional Universitario en ciencias: contables, administrativas, economicas,

o carreras afines.

b) Estudios de especializacidon en programacion, formulacién, ejecucion y evaluacion
presupuestal en el marco del Sistema Nacional de Presupuesto.

c) Estudios del Software Office Windows especialmente Word, PowerPoint y Excel.

4.2 EXPERIENCIA

a) Un (1) afio de experiencia en el desempefio de funciones técnica especializada en
programacioén, formulaciéon y evaluacion 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 organizativa.

Facilidad de comunicacion,

)

¢) Facilidad para proporcionar informacion.
) Capacidad para trabajar en equipos.
)

Facilidad para las relaciones interpersonales.

fy Capacidad para trabajar bajo presién.
g) Confidencialidad y discrecionalidad.

h) Buena redaccién,
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1 FUNCION BASICA

Es responsable de la ejecucion de actividades secretariales, tramite documentario, manejo y
archivo de la documentacion de la Oficina de Presupuesto.

2 RELACIONES
INTERNAS:
a) Depende directamente del Director Ejecutivo de Presupuesto.

b) Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores y funcionarios de las
dependencias, organos desconcentrados y organismos publicos descentralizados en
asuntos que le encomienden.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar las reuniones y citas que le encargue el Director Ejecutivo.
b) Preparar y organizar la documentacién que debe ser firmado por el Director Ejecutivo.

c) Recepcionar y registrar en 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 mantener actualizado la agenda de reuniones del Director Ejecutivo de
Presupuesto.

f) Efectuar las gestiones que le encomiende el Director Ejecutivo de Presupuesto,
informando las acciones que realizé.

g) Redactar o mecanografiar oficios, memorandums y otros documentos, y coordinar las
firmas de autorizacién respectivas.

h} Organizar y mantener actualizado el archivo de la Oficina de Presupuesto.

i) Informar sobre la situacion de los documentos y expedientes que se reciben en Oficina
de Presupuesto.

j) Mantener en forma reservada la informacién y documentaciéon de la Oficina de
Presupuesto.

k) Mantener la buena imagen de la Oficina de Presupuesto, tanto a nive! interno como
externo.

Utilizar correctamente los bienes muebles e inmuebles.

A, Phrtocareera G,
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3 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)

m) Mantener informado al Director Ejecutivo de Presupuesto sobre el desarrollo y avance de
sus actividades.

n) Efectuar el seguimiento y control de los expedientes, preparando periédicamente los
informes de situacién.

o) Efectuar a comienzo de afo la apertura de los registros correlativos de la
documentacion.

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

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

r)  Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Presupuesto.

4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION
a) Titulo de Secretaria Ejecutiva.
b) Capacitacion 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) afio de experiencia en el desempefio de funciones de apoya 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.
¢) Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

4.3 OTROS:

a) Capacidad analitica y organizativa.

b) Capacidad para trabajar en equipo.

c} Capacidad para trabajar bajo presion.

d) Buena imagen y trato agradable.

e) Habilidad para interrelacionarse.

f) Habilidad para tomar decisiones.

g) Demostrar confiabilidad y confidencialidad
h) Alto grado de discrecionalidad.

i) Buena redaccién.
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1 FUNCION BASICA
Se encarga de ejecutar actividades técnicas de apoyo administrativo y de archivo a la Oficina
de Presupuesto
2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
a) Depende directamente del Director Ejecutivo de Presupuesto
b) Mantiene relaciones de coordinacién con las dependencias del Ministerio de Salud en
asuntos que le encomienden.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS
De Gestion

a) Elaborar las estadisticas y reporte de las actividades que se desarrollan en la Oficina
de Presupuesto.

b)  Elaborar el registro de los planes operativos aprobados técnicamente.

c) Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos por la OP 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 eliminacién o traslado de
documentacion al archivo central, segun las normas vigentes.

e) Apoyar en el envio de mensajes por correo electronico y fax que le encargue el
Director Ejecutivo.

f) Elaborar la agenda, control de asistencia y registro de los eventos y reuniones en los
que participa la Oficina de Presupuesto.

g)  Elaborar y digitar documentos, con redaccidn propia por encargo del Director Ejecutivo.

h)  Mantener en forma reservada la informacion y documentacion de la Oficina de
Planeamiento y Gestion Institucional.

i) Mantener la buena imagen de la Oficina de Presupuesto, tanto a nivel interno como
externo.

Utilizar correctamente los bienas muebles e inmuebles.

Mantener informado al Director Ejecutivo de Presupuesto 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.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Presupuesto.
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4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

a) Estudios técnicos en administracion, contabilidad o afin, no menor de dos

b) Deseable capacitacion técnica en Administracién

semestres académicos.

Documentario y Relaciones Publicas.

4.2 EXPERIENCIA

a) Un (1} aio de experiencia desempefiando funciones en cargos similares
b) Deseable experiencia en utilizacion 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 y confidencialidad.
f) Alto grado de discrecionalidad.
g) Buena Redaccion.
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

6.5 OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION
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1  FUNCION BASICA

Es responsable de priorizar los proyectos de inversion publica del Sector Salud y de dirigir las
actividades de evaluacién de los estudios de preinversion elaborados por las unidades
formuladoras, cumpliendo y haciendo cumplir las disposiciones del Sistema Nacional de
Inversion Publica. Asimismo se encarga de proponer los objetivos 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) Supervisa Directamente al:Coordinador/a Técnico/a

Coordinador/a

Especialista en tnversion Publica Il
Asistente Administrativo 1l
Asistente Administrativo |

¢) Mantiene relaciones de 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 coordinacidon 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.

b)  Representar al Director General de Planeamiento y Presupuesto en comités, comisiones

y/o reuniones de trabajo cuando se le autorice expresamente.

¢) Otorgar la viabilidad a los estudios de preinversion y autorizar su registro en el Banco de
Proyectos.

d) Asignar funciones del personal a su cargo y proponer la capacitacion y los estimulos o
sanciones disciplinarias al personal a su cargo.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCTA




A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA Pig. 65 de 83

Vlirriata e shee =il GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Version -
P L ersion ; 1.0

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la gestién de la oficina a su cargo e
impartir las disposiciones pertinentes.

b)  Conducir los procesos de formulacion y evaluacién de los proyectos de inversién publica
del Sector Salud, en concordancia a las disposiciones legales que regulan al respecto.

¢)  Participar en la formulacién de politicas nacionales de inversién en salud.

d) Elaborar normas y metodologias para la programacion y evaluacion de proyectos de
inversion.

e} Coordinar y consultar a la Direccion General de Programacion Multianual del Sector
Publico del Ministerio de Economia y Finanzas, la aplicacion de las normas y
metodologias del Sistema Nacional de Inversién Publica.

) Coordinar con |la Oficina de Cooperacion Internacional el financiamiento de proyectos de
inversidn en salud declarados viables, que no son financiados por el Tesoro Publico.

g} Coordinar y pronunciarse sobre las disposiciones legales y administrativas que tienen
incidencia en la Proyectos de Inversion y Gestion del Ministerio de Salud.

h)  Elaborar y proponer el Programa Multianual de Inversiones.

i) Evaluar el avance fisico y financiero de los proyectos de inversion en salud e informar al
Director General de Planeamiento y Presupuesto y Alta Direccién del Ministerio de
Salud,

)] Brindar asesoramiento permanente a la Alta Direccién, en temas referidos a proyectos
de inversién puablica.

k)  Establecer los objetivos y metas estratégicas de inversion sectorial.

) Orientar y asesorar en la elaboracién de proyectos 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 comités, comisiones y/o reuniones que tengan relacion con el drea de su
competencia.

o)  Absolver las consultas formuladas sobre aspectos que tengan relacién 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 tematicos de capacitacion a los funcionarios y personal a cargo
de la implementacién de los modelos de Proyectos de Inversiéon y de las normas
técnicas sobre estos.
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacién)

s}  Proponer el plan de actividades de la Oficina de Proyectos de Inversidén 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

Inversion.

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 MINIMOS
5.1 EDUCACION

d)

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econdmicas o Administrativas, Ingenieria

o Arquitectura o carreras afines

Estudios de especializacion en formulacién y Evaluacién de Proyectos de Inversion

Publica.

De preferencia con Estudios de Post Grado o Maestria en Salud Pdblica y/o

Gerencia de Servicios de Salud.

Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

5.2 EXPERIENCIA

a) Cinco (5) afios de experiencia en el desempefio de directivo o funcionario de funcion
en formulacidn y evaluacion de proyectos de inversion publica, en entidades publicas

b) Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel

o privadas a nivel de Direccion.

5.3 OTROS:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Liderazgo.
Alta competencia profesional.

Capacidad analitica y organizativa.
Capacidad para liderar equipos de trabajos.

Manejo de situaciones criticas.
Buena capacidad de negociacién.
Habilidad para interrelacionarse.
Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados.

{ Pertocarrero 6.
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1 FUNCION BASICA

Es responsable de elaborar y presentar la propuesta de lineamientos de politica de inversién
sectorial, del Programa Anual de Inversiones en Salud, asi como normas y metodologias para
la formulacion y evaluacién de proyectos. Asimismo se encarga de evaluar los estudios de

preinversion a nivel de perfil, pre factibilidad y factibilidad, de los proyectos de inversion.

RELACIONES
2.1 INTERNAS:;
a) Depende Directamente del Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion.

b) Mantiene relaciones de coordinacion con los servidores y funcionarios de las
dependencias, organos desconcentrados y organismos plblicos 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.

ATRIBUCIONES

a) Representar al Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion, cuando se le autorice
expresamente,

b) Reemplazar al Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion cundo se ausente o se
encuentre de vacaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar propuestas de politicas de inversién sectorial en el marco de las politicas del
Ministerio de Salud.

b) Supervisar y coordinar las actividades de equipos técnicos temporales que se
conformen para desarrollar proyectos especificos.

c}  Coordinar con la Direccién General de Programacion Multianual del Sector Publico del
Ministerio de Economia y Finanzas, sobre Metodologias del Sistema Nacional de
Inversion Publica.
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4 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacién)

d)

e)

q}

Coordinar el equipo de trabajo para el analisis de propuestas de integracién y redisefio
de los procesos a cargo de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Brindar |la asistencia técnica necesaria al personal de las Oficinas, en temas referidos a
Proyectos de Inversién institucional.

Elaborar el Programa Anual de Inversiones conjuntamente con el equipo de
profesionales de la Oficina de Proyectos de Inversion.

Evaluar los estudios de preinversidn elaborados por las unidades formuladoras en el
marco de la politica y objetivos Estratégicos del sector.

Proponer y mantener actualizadas las normas y metodologias para el la formulacion y
evaluacion de proyectos de inversion.

Asesorar en la identificacion, formulacion y evaluacion de proyectos de inversion, a las
unidades organicas del Ministerio de Salud y Organos Desconcentrados.

Gestionar ante la Direccion General de Programacién Multianual del MEF, |a viabilidad
de los proyectos que han merecido la calificacién de aprobados.

Dar opinién técnica sobre convenios, acuerdos u otra documentacion sobre el
financiamiento de proyectos de inversién publica.

Elaborar los contenidos de capacitacién en proyectos de inversién publica.
Elaborar el proyecto de plan de actividades de |la Oficina de Proyectos de Inversion,

Emitir informes sobre consultas 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 Proyectos de Inversion.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional Universitario en Ciencias, econémicas, administrativas, Ingenieria
Arquitectura, o carreras afines.

b) Estudios de especializacion en formulacién y evaluacién de proyectos de inversion.

c) De preferencia con Estudios de Especializacion en Salud Publica y/o Gerencia de
Servicios de Salud.

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADOC POR MODIFICACION VIGENCIA




LRI TR B PP |

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA

Pag 69 de 83

GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Version . 1.0

5.2 EXPERIENCIA

a) Cinco (5) afos de experiencia en el desempefio de funciones técnica especializadas
en gestion presupuestal, en entidades publicas o privadas a nivel de Direccidn o

b) Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

superior,

5.3 OTROS:
a)
b)

Capacidad analitica y organizativa.

Facilidad de comunicacién.

Facilidad para proporcionar informacién.
Capacidad para liderar equipos de trabajo.
Facilidad para las relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar bajo presién.
Habilidad para tomar decisiones.
Confidencialidad y discrecionalidad.

Buena redaccion,

B Fortocarcera G,
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FUNCION BASICA

Es responsable de consolidar y evaluar el avance de infraestructura fisica y financiero de los
proyectos de inversién en salud a cargo de los organos designados como Unidades
Ejecutoras, en el marco del Programa Anual de Inversién Publica en Salud.

RELACIONES
2.1 INTERNAS:
a) Depende directamente del Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion,

b) Mantiene relaciones de coordinacion 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 coordinacian con el personal y funcionarios de las entidades
publicas y privadas en asuntos de su competencia funcional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Coordinar con el Director Ejecutivo de Proyectos de Inversién sobre ef desarrollo de sus
actividades.

b)  Coordinar con el Congreso de la Republica en los casos de solicitudes relacionadas a
inversiones en salud.

c}  Analizar y emitir opinion técnica del programa médico arquitecténico de las inversiones
y/o de las especificaciones técnicas de las obras de infraestructura propuestas.

d)  Seleccionar y priorizar los Proyectos de Inversién publica en salud.

e} Participar en el disefio de Normas y Sistemas de Informacion para la elaboracién y
evaluacion de Proyectos y Programas de Inversién en Salud.

f) Participar en el disefio del Programa Multianual de Inversiones del Sector Salud.

g) Brindar asistencia técnica a las unidades organicas del Ministerio de Salud y Organos
Desconcentrados en la identificacion, formulacién y evaluacion de proyectos de
inversion.

Participar en la elaboracion del plan de actividades de la Oficina de Proyectos de
Inversién.

Participar en la elaboracién y evaluacion del Plan de Trabajo de la Oficina.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno
de Trabajo.
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3 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)
k)

)

4 REQUISITOS MINIMOS

Basicos

.« & & 9

Alternativa: En reemplazo de [a formacién minima, poseer una combinacién equivalente a
experiencia por mas de veinte (20) afios y capacitacién comprobada en actividades de un sistema
administrativo o funcional.

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

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion.

Estudios universitarios o Titulo Técnico con 6 semestres académicos

Tener la condicién de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N° 276, y estar
laborando en la Unidad Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de la emisién del
presente dispositivo.

Haber sido ubicado en Nivel Remunerative F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo N°
057-86-PCM, Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucién Ministerial N° 510-87-SA-P,
Resolucion Viceministerial 569-88-SA-VM-P y Resolucién Viceministerial N° 1395-87-SA-VM-P.
Amplia experiencia desempefiando funciones de naturaleza técnico normativa o propias de un
sistema administrativo.

Capacidad organizativa.

Habilidad para interrelacionarse y trabajo en equipo

Liderazgo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

A Phrtosarrere G,
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1 FUNCION BASICA

Es responsable de evaluar y emitir opinién sobre la viabilidad de los perfiles de proyectos de
inversién publica en salud, asi como de los convenios, acuerdos nacionales e
internacionales y otros documentos referidos a financiamiento de Proyectos de Inversién
Publica en Salud.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
a) Depende Directamente del Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion.

b) Mantiene relaciones de coordinacion 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 coordinaciéon 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 Inversion sobre el desarrollo de sus
actividades.

by Coordinar con las dependencias del Ministerio de Salud la asistencia técnica o
asesoramiento sobre aspectos de gestion presupuestaria y financiamiento institucional.

c) Coordinar con {a Direccién General de Programacion Multianual del MEF, Instituto
Nacional de Estadistica e Informatica y con los consultores externos contratados por las
Unidades Formuladoras de Proyectos.

De Gestién
d) Analizar y evaluar los Proyectos de Inversion Publica en Salud identificando el analisis
de consistencia y coherencia en los siguientes temas: situacién actual, problema central,

objetivo, beneficiarios, alternativas de solucién al problema, desarrollo de la demanda,
oferta, costos y horizonte de evaluacion de los proyectos

e}  Seleccionar y priorizar los Proyectos de Inversidon Publica en Saiud.
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3 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacién)

f) Elaborar los informes técnicos de evaluacidon de los PIPs presentados y recomendar la
viabilidad correspondiente

g) Realizar la evaluacion de los perfiles en el Banco de Proyectos del MEF

h)  Participar en el disefio del Programa Multianual de Inversiones del Sector Salud Disefar
una base de datos consolidando la situacion actual de todos los Proyectos de Inversién
publica en salud

) Exponer la metodologia de elaboracién de Proyectos de Inversién Publica, conforme a
directivas vigentes.

)] Realizar visitas a los establecimientos de salud que presentan perfiles de PIP.
k) Informar y dar respuesta a solicitudes sobre Proyectos de Inversion Publica.

i) Participar en la elaboracién del Plan de Actividades de la Oficina de Proyectos de
Inversion.

m) Participar en la elaboracién y evaluacion del Plan de Trabajo de la Oficina.

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 Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion.

4 REQUISITOS MINIMOS
Basicos

+ Estudios universitarios o Titulo Técnico con 6 semestres académicos
Tener la condicién de personal nombrado bajo el régimen iaboral del D. L. N° 276, y estar
laborando en |la Unidad Ejecutora 01 Administracién Central, a |la fecha de la emision del
presente dispositivo.

» Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo
N° 057-86-PCM, Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucion Ministerial N° 510-87-SA-P,
Resolucion Viceministerial 569-88-SA-VM-P y Resolucidon Viceministerial N° 1395-87-SA-
VM-P.

* Amplia experiencia desempefiando funciones de naturaleza técnico normativa o propias de
un sistema administrativo.

* Capacidad organizativa.

* Habilidad para interrelacionarse y trabajo en equipo

Liderazgo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Alternativa: En reemplazo de la formacién minima, poseer una combinacion equivalente a
experiencia por mas de veinte (20) afios y capacitacion comprobada en actividades de un
_ sistema administrativo o funcional
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1

FUNCION BASICA

Es responsable de evaluar los estudios de preinversion a nivel de perfil, prefactibilidad y
factibilidad elaborados por los drganos designados como Unidades Formuladoras en el marco de
la politica y de los objetivos Estratégicos del sector.

RELACIONES
2.1 INTERNAS
a) Depende Directamente del Director Ejecutive de Proyectos de tnversion.

b} Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores y funcionarios de las
dependencias, drganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados del
Ministeric de Salud en asuntos de su competencia funcionai.

2.2 EXTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacion con el personal y funcionarios de las entidades publicas
y privadas en asuntos de su competencia funcional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Coordinar con la Direccion General de Programacién Multianual del Ministerio de Economia
y Finanzas para la aplicacién de metodologias y normas del Sistema Nacional de Inversion
Publica.

b)  Evaluar los proyectos de inversién pablica en salud, referente al programa médico funcional.

c}  Emitir informes sobre |a 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 elaboraciéon y evaluacion de
Proyectos y Programas de Inversiéon en Salud.

Participar en el disefio del Programa Multianual de Inversiones del Sector Salud.
Analizar y evaluar los estudios de preinversion a nivel de pre factibilidad y factibilidad.
Realizar visitas a establecimientos de salud que presentan Perfiles de PIP.

Informar y dar respuesta a solicitudes sobre Proyectos de Inversidn Publica.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones !nternas 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 Proyectos de Inversion.
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4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional de Médico.

b) Estudios de especializacion en Formulacién y Evaluacidn en Proyectos de Inversion

Publica.

c) Estudios del Software Office Windows especialmente Word, PowerPoint y Excel.

4.2 EXPERIENCIA

a) Tres (3) aflos de experiencia en el desempefio de funciones técnicas especializadas
en procesos de Inversiones en el Marco del Sistema Nacional de Inversioén Pabiica.

b) Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

4.3 OTROS:
a) Capacidad analitica y organizativa.
b) Facilidad de comunicacion.
c) Facilidad para proporcionar informacian.
d) Capacidad para trabajar en equipo.

e} Facilidad para las relaciones interpersonales.
f) Capacidad para trabajar bajo presion.

g) Confidencialidad y discrecionalidad.

h) Buena redaccién.
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1 FUNCION BASICA

Es responsable de evaluar los estudios de preinversion a nivel de perfil, prefactibilidad y
factibilidad elaborados por los érganos designados como Unidades Formuladoras en el marco
de |a politica y de los objetivos Estratégicos del sector.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS
a} Depende directamente del Director Ejecutivo de Proyectos de Inversién.

b} Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores y funcionarios de las
dependencias, 6rganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados del
Ministerio de Salud en asuntos de su competencia funcional.

2.2 EXTERNAS

Mantiene relaciones de coordinaciéon con el personal y funcionarios de las entidades
publicas y privadas en asuntos de su competencia funcional.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con la Direccidn General de Programacién Multianual del Ministerio de
Economia y Finanzas para la aplicacién de metodologias y normas del Sistema Nacional
de Inversion Publica.

b} Participar en el disefio de normas y procedimientos para la elaboracion y evaluacién de
Proyectos y Programas de Inversidon en Salud.

¢) Analizar y evaluar los estudios de pre inversién a nivel de pre factibilidad y factibilidad.
Participar en el disefio del Programa Multianual de Inversiones del Sector Salud.
Realizar visitas a los establecimientos de salud que presentan Perfiles de PIP,
Informar y dar respuesta a solicitudes sobre Proyectos de Inversién Publica.

Participar en la elaboracién del Plan de Actividades de la Oficina de Proyectos de
Inversion.

Informar y dar respuesta a solicitudes sobre Proyectos de Inversién Publica.

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 Proyectos de Inversién.
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4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION

a) Titulo Profesional de Ingeniero

b) Estudios de especializacion en Formulacién y Evaluacién en Proyectos de Inversion
Publica.

c) Estudios del Software Office Windows especialmente Word, PowerPoint y Excel.
4.2 EXPERIENCIA

a) Tres (3) arfios de experiencia en el desemperio de funciones técnicas especializadas
en procesos de Inversiones en el Marco del Sistema Nacional de Inversion Publica.

b) Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
4.3 OTROS:
a) Capacidad analitica y organizativa.
} Facilidad de comunicacién.
) Facilidad para proporcionar informacién.
)
)

Q O O

Capacidad para trabajar en equipo.

Facilidad para las relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Confidencialidad y discrecionalidad.

) Buena redaccién.

D

o o
e
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1 FUNCION BASICA

Se encarga de asistir al Director Ejecutivo y a los profesionales de la oficina en tareas
administrativas, secretariales y de archivo.

2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
a) Depende directamente del Director Ejecutivo de Proyectos de Inversién.
b) Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores y funcionarios de las

dependencias, érganos desconcentrados y organismos 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

a) Elaborar las estadisticas y reporte de las actividades que se desarrollan en la Oficina de
Proyectos de Inversion.

b) Elaborar la agenda, control de asistencia y ayuda memoria de los eventos, asistencias
tecnicas y reuniones organizados por la Oficina de Proyectos de Inversidn.

c) Mantener actualizado el archivo de proyectos de inversion que han sido declarados
viables.

d) Registrar, clasificar y mantener ordenado los archivos histéricos (con antigiiedad mayor a
3 afios) de la Direccion Ejecutiva 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.

f) Elaborar y digitar documentos de respuesta, con redaccién propia por encargo del Director
Ejecutivo.

g) Mantener en forma reservada la informacion 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, 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 Proyectos de Inversién.
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4 REQUISITOS MINIMOS
4.1 EDUCACION
a) Estudios superior técnica en administraciéon, contabilidad o afin

b) Deseable capacitacion

Documentario.

c) Estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel
4.2 EXPERIENCIA

a) Un (1) afio de experiencia desempefiando funciones en cargos similares.

técnica en Administracion de Archivos y Tramite

b) Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
4.3 OTROS:

a)
b}
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

Capacidad analitica y organizativa.
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad para trabajar bajo presion.

Buena imagen y trato agradable.
Habilidad para interrelacionarse.
Habilidad para tomar decisiones.

Demostrar confiabilidad y confidencialidad.

Alto grado de discrecionalidad.

Buena redaccion.

A Portocarrere G.
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CAPITULO VII:

UNIDAD FUNCIONAL DE ESTUDIOS ECOMOMICOS EN SALUD
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7.1

7.2

OBJETIVOS DE LA UNIDAD FUNCIONAL

a) Promover el desarrollo de una corriente de pensamiento y practica de origen institucional y
alcance multisectorial, dirigida al estudioc y la aplicacién combinada de preceptos
econdémicos y salubristas, buscando aumentar la inversién en salud, como estrategia de
desarrollo econémico.

b) Obtener, elaborar y proporcionar informacién sobre los gastos que genera las actividades
relacionadas con la prestacion de servicios de salud que permita la toma de decisiones
oportunas para brindar servicios en términos de efectividad y eficiencia

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacién con las Oficinas de la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto y demés organos del MINSA, asi como de interrelacion institucional e
interinstitucional con otras dependencias del MINSA, del sector salud, y de otros sectores, en
asuntos que competen a los objetivos de la Unidad Funcional de Estudios Econdmicos en
Salud.

7.3 FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales de la Unidad Funcional de Estudios Econémicos en Salud, son las
siguientes:

a)

Desarrollar Investigaciones econdmicas y estudios de cuentas nacionales en salud, que
proporcionen la estructura del financiamiento y gasto del sector salud y de sus principales
agentes referidas a la produccion y utilizacion de los servicios de salud.

Disenar el sistema de costos de los servicios de salud, que contenga los gastos por tipo de
actividad de la prestacion de servicios de salud, y mantenerlo actualizado de acuerdo al
desarrollo de la ciencia y tecnologia de la salud.

Organizar y mantener informacién sobre cuentas nacionales y de la distribucidén del
financiamiento del sector salud, en base al analisis e investigacion de la situacion sanitaria
sectorial,

Desarrollar investigaciones sobre problemas de asignacién de recursos y proponer
soluciones para apoyar el logro de resultados sanitarios deseabies (objetivos y metas
sanitarias), asi como la situacion del proceso de descentralizacion.

Brindar a través de sus profesionales multidisciplinarios, asesoramiento sobre materias
relacionadas con |la administracion econdémica y financiera del sistema de atencién de
salud.

Disefiar la metodologia sobre la evaluacion y seguimiento de los recursos presupuestales
asignados a la salud publica

A Fortocarrero 6.
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7.4 RECURSOS HUMANOS

La Unidad Funcional de Estudios Economicos, se conforma con un equipo de profesionales
especializados en temas de economia de la salud, liderado por un Coordinador/a Técnico
cuya designacion sera propuesta por el Director General de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto.

Asimismo, la unidad funcional contara con el apoyo de los profesionales de las oficinas de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Los profesionales que integraran en forma temporal o permanente la Unidad Funcional de
Estudios Econémicos, deberan contar con el siguiente perfil:

PROFESIONAL /ES EN CIENCIAS ECONOMICAS Y/O CARRERAS AFINES

Educacién;
a) Titulo Profesional Universitario
b) Estudios de especializacién en Financiamiento de programas sociales

Experiencia:
a) Tres (3) afios de experiencia en andlisis econémico-financiero en entidades publicas o
privadas.

b) Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Oftros:

a) Capacidad analitica y organizativa.

b) Facilidad de comunicacion.

¢} Facilidad para proporcionar informacion.

d) Capacidad para trabajar en equipos.

e) Facilidad para las relaciones interpersonales.
f) Capacidad para trabajar bajo presion.

g) Confidencialidad y discrecionalidad.

PROFESIONAL (ES) DE LA SALUD

Educacién:
a) Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud
b} Estudios de especializacion en salud publica

Experiencia:

a) Tres (3) afos de experiencia en temas de salubridad nacional y cooperacion
internacional, en entidades publicas o privadas.
b) Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

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) Capacidad para trabajar bajo presion.

g) Confidencialidad y discrecionalidad.
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7.4 RECURSOS (Continuacién)

PROFESIONAL (ES) EN CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

Educacion:
a) Titulo Profesional Universitario en Ciencias administrativas
b) Estudios de especializacion en gestion

Experiencia:

a) Tres (3) afos de experiencia en conduccion y emision de normas administrativas del
sector salud, en entidades publicas o privadas.

b) Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Otros:

a) Capacidad analitica y organizativa.

b} Facilidad de comunicacion.

c) Facilidad para proporcionar informacién.

d) Capacidad para trabajar en equipos.

e) Facilidad para las relaciones interpersonales.
fy Capacidad para trabajar bajo presién.
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