MINISTERIO DE SALUD  NoDeB-ADIL

Pona, 23 o ENERO. . el 2012

Visto: El Informe N° 0273-2011-OGPP-O0O/MINSA de la Oficina General de
Planeamiento vy Presupuesto; v;

CONSIDERANDO:
Que, mediante Ley N° 27658, Ley Marco de ta Modernizacion de la Gestion del Estado

y modificatorias se establecen los principios ¥ la base legal para iniciar el proceso de
modernizacion del Estado;

Que, mediante Resolucién Ministeral N° 603-2006/MINSA, se aprobd la Directiva N°
007-MINSA/OGPP-V.02, Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos
de Gestidn Institucional, la cual establece los criterios y procedimiento para la etaboracion de
ios documentos de gestién, entre ellos el Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Salud;

Que, conforme a lo dispuesto en el numeral 5.4.1 de la precitada Directiva, el Manual
de Organizacitn y Funciones es un documento de gestion que tiene como finaiidad establecer
las responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos especificos de los cargos
establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal de la Entidad, para lograr que se
cumplan las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 582-2011/MINSA, de fecha 26 de julio de
2011, se aprobd, entre ofros, el Manual de Organizacion y Funciones del Despacho
Ministerial, del Despacho Viceministerial, la Secretaria General, la Oficina General de

aeoey, Asesoria Juridica y de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de
Y Salurd;

Que, con informe N° 0273-2011-OGPP-O0/MINSA, la Oficina Genera! de Planeamiento
y Presupuesto manifiesta 1a necesidad de modificar el Manual de Organizacidn y Funciones
de los 6rganos de alta direccion y de asesoramiento del Ministerio de Salud, asi como aprobar
el Manual de Organizacion y Funciones del Organo de Control Institucional,

Que, con la finalidad de impulsar el proceso de modernizacion de la gestion destinada a
mejorar la eficiencta de las funciones asignadas a los cargos estructurales de los érganos de
alta direccion, asesoramiento y del Organo de Control Institucional del Ministerio de Salud, asi
como de establecer adecuadamente las responsabilidades y atribuciones en los mencionados
6rganos, acordes con las politicas publicas, metas y objetivos propuestos en materia de salud
por el Gobiero Nacional, resulta necesario modificar el Manual de Organizacion y Funciones




del Despacho Ministerial, Despacho Viceministerial, Secretaria General, Oficina General de
Asesoria Juridica, y de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de
Salud;

Que, asimismo con la finalidad de impuisar el proceso de modernizacion de la gestién
destinada a mejorar la eficiencia de las funciones asignadas al Organo de Control Institucional
del Ministerio de Salud, resulta necesario aprobar su Manual de Organizacion y Funciones;

Contando con la opinién favorable de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
y con el visado de la Directora General (e) de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, de la Directora General de la Oficina General de Asesoria Juridica y del
Viceministro de Salud; vy, :

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°.- Modificar el Manual de Organizacion y Funciones del Despacho Ministerial
de Salud, conforme al anexo gue forma parte integrante de la presente Resolucion Ministerial.

Articulo 2°- Modificar el Manual de Organizacién y Funciones de! Despacho
Viceministerial de Salud, conforme al anexo que forma parfe integrante de la presente
Resolucion Ministerial.

Articulo 3°.- Modificar el Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria General
del Ministeric de Salud, conforme al anexo que forma parie integrante de la presente
Resclucion Ministerial.

Articulo 4° - Modificar el Manual de Organizacidon y Funciones de la Oficina General de
Asesoria Juridica del Ministerio de Salud, conforme al anexo que forma parte integrante de la
presente Resolucion Ministerial.

Articulo 5° - Modificar el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto del Ministeric de Salud, conforme al anexc que forma parte
integrante de la presente Resolucion Ministerial.

Articulo 6°- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Control
Institucional del Ministerio de Salud, el cual forma parte integrante de la presente Resolucién
Ministerial.

Articulo 7°.- Disponer que la Oficina General de Comunicaciones publique la presente
Resolucion Ministerial, en la direccion electronica hitp: // www.minsa.gob.peftransparencia/dge
normas.asp del Portal de Internet del Ministerio de Salud.

Registrese, comuniquese y publiquese




LIMA 2012
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

1. OBJETIVO DEL MANUAL
El Manuat de Organizacion y Funciones del Despacho Ministerial, es un Documento Técnico
Normative de Gestioén 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 Asifjnacion de
Personal,

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

1.3  Servir como instrumento de comunicacion e informacién para entrenar, capacitar y
crientar permanentemente al personal.

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

2 ALLCANCE
E!l contenido de! presenfe Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacion obligatoria a
quienes desempefian las funcicnes de los cargos que conferman el Despacho Ministeral del
Ministerio de Salud.

=




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DESPACH(Q | Pag-4dc18

MINISTERIAL Versién: 1.0

CAPITULO II: BASE LEGAL

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 Modernizacion de la Gestion del Estado.

v Vv ¥V ¥V ¥

Ley N° 29344 - Ley Marco del Aseguramiento UrTiversaI 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 1a Ley N° 27657- Ley del

Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 023 —2005-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del

Y

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

Administrativa

» Resolucion Suprema N° 008-2011-SA que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal del
Ministerio de Salud, reordenado por R.M. N° 923-2011/MINSA.

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

“Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

» Resolucion Ministerial N° 1864-2002-SA/DM que aprueba la Directiva N° 004-2002-8SG
Directiva Procedimiento de Exigibilidad de las Obligaciones a favor del Ministerio de Salud.

hea ey

F. GARCi G. A Tejada
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CAPITULO llI: CRITERIOS DE DISENO

31

3.2

3.3

3.4

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

Eficacia y Eficiencia - v

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

| a 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 superposicién de funciones y
atribuciones entre funcionarios y servidores.

Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefarse en forma racional, con &l fin de obtener
el maximo de efectividad con &l 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.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo
que pueda ser evadida o excedida por algln 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 funcidén a lo planificado.

F. GARCIA 5,
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CAPITULO llIl: CRITERIOS DE 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 vy
separacidon entre funciones incompatibles (autorizacion, ejecucién, registro, custodia
de fondos, valores, etc.), debiendo estos distribuirse entre varios cargos a fin de evitar
que estas funciones incompatibles se concentren en smanos de una sola persona o
unidad organica, ya que existiria el riesgo de incurrirse en errores, q*espilfarros, actos
irregulares o ilicitos. >

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.

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar Ila
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 requerira menos cargos jefaturales, asi mismo permite
comunicaciones directas, reduciendo las formalidades burocraticas.

Mejoramiento Continuo

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

Planeamiento y actualizaciéon del Manual de Organizacién y Funciones

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

La organizacion es dinamica en tal sentido el MOF debe ser actualizado, en razén a
la ejecucidn de nuevas funciones o© reasignaciones funcionales, buscando el
equilibrio, flexibilidad y capacidad de desarrollo entre los miembros de la unidad
orgdnica,
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 Estructura Organica:

i MINISTRO DE SALUD

LY

VICE MINISTRO
DE SALUD

4.2 Organigrama Estructural;

.DESPACHG
RINISTERIAL
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HAENTO OE REQURSOS n "DIRECEIONES DE SaLub l “ R I

DIRECCION QF SALUG
MENTAL

ESTRATEGICOS BN SALUD iDos




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DESPACHO | Pé49-8de18

MINISTERIAL Version : 1.0

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

4.3 Organigrama Funcional del Despacho Ministerial:

MINISTRO
DE SALUD

JEFE GABIMETE DE
ASESORES

ASESOR /& DE
ALTA DIRECCION

COORDINADORS &
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS
SITUACION CARGO DE
¢ . E
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TDTAL DEL CARGO CONFIANZ A
O P
Ministro/a de Salud 01101001 FP 1 1
Jefe/a de Gabinete de Asesores 01101002 EC 1 1 1
Asesor/a de Alta Direccién ) 01101002 EC 5 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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ORGANC: Despacho Ministerial

CARGO CLASIFICADO: Ministro/a de Salud N° DE CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 01101001 01 01

1. FUNCION BASICA

El 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 Piblicos Descentralizados. .

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Supervisa a: Viceministro/a de Salud,
Secretariofa General.
Jefe/a de Gabinete de Asesores.
Asesorfa de Alta Direccién.
Directores Generales de las Oficinas Generales.
Directores Generales de las Direcciones Generales.
Coordinadorfa.

Relaciones externas:

Mantiene coordinacion con los Ministros de otros secteres y funcionarios con rango ministerial de
instituciones nacionales o extranjeros, asi como los maximos ejecutivos de las instituciones publicas y

privadas,

3. 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.

L]
« Refrendar los actos presidenciales que atafien al sector salud.
»

Proponer al Poder Ejecutivo: politicas de su sector, proyectos de ley, decretos legislativos, decretos

supremos ¥y resoluciones supremas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Orientar, formular, dirigir y supervisar la politica nacional de salud, en armonia con las
disposiciones constitucionales, 1a 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 ptblicos que competen al Sector Salud.

g) Coordinar y establecer las competencias de salud puablica e individual en los Gobiernos Regionales

y Locales de conformidad con la normatividad vigente.

f) Supervisar la aplicacion de la politica sectorial por parte de los 6rganos y organismos regionales

del Sector Salud.

g) Proponer la designacion de los titulares de los Organismos Publicos Descentralizados del

Ministerio de Salud, segln 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 gestion y acceso a la informacién pablica.
i} Conducir el proceso de descentralizacién en salud.

i) Refrendar los actos presidenciales, que incluyen los decretos y resoluciones supremas, en los

temas gue atafien al Sector Salud.
k) Ser titular de! pliego presupuestal de salud.

) Expedir reseluciones ministeriales en los asuntos de su competencia y resolver en tltima instancia
administrativa las reclamaciones interpuestas contra érganos dependientes de él, salve en los

casos que la ley exige resolucion suprema.
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m} Expedir resoluciones ministeriales en los asuntos de su competencia v reésolver en ltima instancia
administrativa las reclamaciones interpuestas contra érgancs dependientes de él, salvo en los

casos que la ley exige resolucién suprema,
n) Suscribir fos convenios en los cuales el Ministerio de Salud es parte interesada.

o) 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,

presente reglamento,

otras funciones generales, responsabilidades y atribuciones, adermas de las que se precisan en el

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

5. REQUISITOS MINIMOS -
s Ser perlano de nacimiento. :
e« Serciudadanc en Ejercicio
e Haber cumplido 25 afios

- APROBADO POR LILTIMA MODIFICAGION

VIGENCIA

-3

- 05

/ /

o

s

F. GARCIA G

s B
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ORGANQO: Despacho Ministerial
CARGO CLASIFICADO: Jefe/a de Gabinete de Asesores N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101002 01 02

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

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

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

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

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

by 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 cardcter especializado de su competencia que le solicita e!
Ministro/a de Salud.

d) Proponer politicas administrativas que optimicen la gestion institucional.

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

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

g) Coordinar con el Ministrofa de Salud sobre el desarrollo de estudios, absolucién de consultas,
evaluacion de proyectos de normas y/o informacion, encomendados al Despacho Ministerial.

h) Proponer acciones 0 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, evaluacion de proyectos de normas yfo informacion, que le
encomiende ef Ministro/a de Salud.

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

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

m) Efectuar las gestiones que le encomiende el Ministrofa de Salud, informando continuamente sobre
el desarrollo de los mismos.

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

o) Proponer al Ministrofa de Salud temas y asuntos especificos que requieren atencion prioritaria del
Despacho Ministerial.

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
« Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud, Ciencias Administrativas o Derecho, u otra
carrera que requiera el Despacho Ministerial.
» De preferencia estudios de especializacion, Maestrla o Doctorado afines a sus funciones.
. Hablhtado en su respectwo colegio profesional.
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Experiencia
=  Amplia experiencia en el desempefio de cargos de asesoria o directivo de primer nivel en entidades
pablicas y privadas de preferencia en el sector salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

« Liderazgo

+« (apacidad analitica y organizativa

.Capacidad para liderar equipos de trabajo ..
+ Ajta competencia profesional

+« Manejo de situgciones criticas

+ Capacidad de.ﬁegociacién y concertacion

» Habilidad para detectar deficiencia y tomar los correctives apropiados N
» Habilidad para desenvolverse en entorno competitivo

+« (Capacidad para la toma de decisiones

« FEticay valores: Solidaridad y honradez.
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M!N!STER|AL Version : 1.0
ORGANO: Despacho Ministerial
CARGO CLASIFICADQ: Asesorfa de Alta Direccién - N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGOQ CLASIFICADO: 01101002 06 | 03ai08

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

2. RELACIONES DEL CARGO
Refaciones internas: v
Depende de: Jefe del Gabinete de Asesores de la Alta Direccidon
Coordina con: Asesores de AltasDireccion, Directores Generales, Directores Ejecutivos y ofros
Directivos de! Ministerio de Salud y Organos desconcentrados.

S

Relaciones externas: .
Coordina con: Funcionarios y servidores de las entidades ptblicas o privadas en asuntcs relacionadcs
a sus funciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
« Representar al Ministro/a de Salud por delegacion expresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer politicas que optimicen la gestion institucional.

by Coordinar con el Ministrofa de Salud ¢ Jefe de Gabinete de Asesores en asuntos relacionados con
la asescria e informacién que necesitara.

c) Ejercer la coordinacion parlamentaria e intersectorial que le asigne el Jefefa de Gabinete de
Asesores,

dy Coordinar con el Jefe/a de Gabinete de Asesores sobre el desarrollo de estudios, absolucion de
consultas, evaluacion de proyecios de normas y/o informacidn, encomendados al Despacho
Ministerial.

e) Proponer acciones 0 medidas preventivas o correctivas sobre situacicnes que afecten ef desarrollo
de las actividades administrativas.

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

g) Emitir opinion sobre la politica, estudios, evaluacién de proyectos de normas y/o informacion 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.

iy Participar en comisiones due le asigne el Jefe/a de Gabinete de Asesores, informandc
continuamente sobre el desarrolio de los mismos,

iy Efectuar las gestiones que le encomiende el Ministro/a de Salud y/o Jefela de Gabinete de
Asesores, informando continuamente sobre el desarrolio de fos mismos.

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

) Asistir y acompadar al Ministro/a 0 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) Ofras funciones que le asigne el Ministro de Salud o elfla Jefe/a de Gabinete de Asesores.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo profesional universitarioc en Ciencias de la Salud, Ciencias Administrativas o Derecho u ofras
carreras profesionales que reguiera el Despacho Ministerial,
« De preferencia estudios de especializacion, Diplomado, afines a sus funciones.
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MINISTERIAL

Version: 1.0

Experiencia
o Cinco {5} afos de experiencia en el desempefio profesional en el sector publico o privado, o

ejerciendo cargos directivos de primer nivel en entidades publicas y/o privadas de preferencia del
secfor salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad analitica y organizativa.
« Alta competencia profesional. -
s Capacidad para trabajar en equipo.
» Manejo de situaciones criticas.
» Buena capacidad de negociacion.
s Habilidad para tomar decisiones.
» Habilidad para desenvolverse en entorno competitivo.
+ Buena redaccion,

LY
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MINISTERIAL

Versidn: 1.0
ORGANO: Despacho Ministerial
CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01101004 01 09

1. FUNCION BASICA
Asistir a los Asesores del Despacho Ministerial proporcionandoies la informacién y documentacion que
necesitan para el desarrollo de sus actividades.

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

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

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

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

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

e) Efectuar las gestiones que le encomiende los Asesores de Alta Direccién del Despacho Ministerial,
informando las acciones que realizé.

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

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

h} Mantener informadc al Ministro/a de Salud sobre ¢l desarrollo y avance de sus actividades.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

s Estudios universitarios o Titulo Técnico con 6 semestres académicos

= Tener la condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N° 2786, y estar laborando
en fa 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, Resolucion Ministerial N° 510-87-SA-P, Resolucién
Viceministerial 569-88-SA-VM-P y Resolucion Viceministerial N° 1395-87-SA-VM-P,

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

por mas de veinte (20} afios y capacitacion comprobada en actividades de un sistema admmastrahvo 0
funcionai.

Experiencia

s Amplia experiencia desempefiando funciones de naturaleza técnico normatlva o propias de un
sistema admlnlstratlvo
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Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad organizativa.

Habilidad para interrelacicnarse y trabajo en equipo

Liderazgo,

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Facilidad para proporcionar informacion.

Capacidad para trabajar en equipo.

Buena imagen y trato agradable. .
Confidencialidad y discrecionalidad.

Buena redaccion.
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ULTIMA MODIFICACION
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