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MINISTERIO DE SALUD No. D68 2014h s

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

Visto: EI Informe N° 0273-2011-OGPP-OO/MINSA de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, v; '

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

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

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprobd la Directiva N°
007-MINSA/QOGPP-V.02, Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos
de Gestion Institucional, la cual establece los criterios y procedimiento para la elaboracion de
los documentos de gestion, entre elios el Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Salud,

Que, conforme a lo dispuesto en el numeral 5.4.1 de [a precitada Directiva, et Manual
de Organizacién y Funciones es un documento de gestion que tiene como finalidad establecer
las responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos especificos de los cargos
establecidos en el Cuadro para Asignacién 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 julic de

2011, se aprob6, entre otros, €f Manua! de Organizacidn y Funciones del Despacho

Ministerial, del Despacho Viceministerial, la Secretaria General, la Oficina General de

™ Asesorfa Juridica y de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de
% Salud;

Que, con Informe N° 0273-2011-0OGPP-O0/MINSA, la Oficina General de Planeamignto
y Presupuesto manifiesta la necesidad de modificar el Manual de Organizacion y Funciones
de los 6rganos de alta direccion y de asesoramiento del Ministerio de Saiud, asi como aprobar
el Manual de Organizacion y Funciones de! Organo de Control Institucional;

Que, con la finalidad de impulsar & proceso de modernizacion de la gestion destinada a
mejorar la eficiencia de las funciones asignadas a los cargos estructurales de los 6rganos de
a'ta direccidn, asesoramiento y del Organo de Control Institucional del Ministerio de Salud, asf
como de establecer adecuadamente las responsabilidades y atribuciones en los mencionados
érganos, acordes con las politicas publicas, metas y objetivos propuestos en materia de salud
por el Gobierno Nacional, resulta necesario modificar el Manual de Organizacidn y Funciones




de! 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 impulsar el proceso de modernizacion de la gestion
destinada a mejorar la eficiencia de las funciones asignadas al Organo de Control Institucional
del Ministerio de Salud, resuita necesario aprobar su Manual de Organizacién y Funciones;

Contando con la apinién favorable de ta 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; y, :

De conformidad con lo dispuesto en el fiteral 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 Organizacion y Funciones del Despacho
Viceministerial de Salud, conforme al anexo que forma parte integrante de la presente
Resolucion Ministerial.

Articulo 3°- Madificar el Manual de Organizacion y Funciones de la Secretaria General
del Ministerioc de Salud, conforme al anexo que forma parte inlegrante de la presente
Resolucion Ministerial.

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

Articulo 5°.- Modificar ef Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud, conforme al anexo gue forma parte
integrante de la presente Resolucion Ministerial.

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

Articulo 7°.- Disponer que la Oficina General de Comunicaciones publique la presente

Resolucion Ministerial, en ta direccion electrénica http: // www.minsa.gob.pe/transparencia/dge
normas.asp del Portal de Internet del Ministerio de Saiud.

Registrese, comuniquese y publiquese

CARLOS ALBERTO TEJADA NOR
Ministro de Salud




CION

ANUAL DE ORGANIZ
Y FUNCIONES

LIMA 2012




o MANUAL DE ORGANIZACI()N Y FUNCIONES DE LA OFICINA Pag. 2 de 76
! GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO ]
Version: 1.0
INDICE
DETALLE PAG
CAPITULO I  OBJETIVO Y ALCANCE
g 1.1 Objetivo"+ 3
o 1.2 Alcance 3
CAPITULO Il BASE LEGAL 4
CAPITULO lll; CRITERIOS DEL DISENO 5
CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA 7
ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL
CAPITULOV: CUADRO ORGANICO DE CARGOS 10
CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
6.1 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto. 11
6.2 Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional 22
6.3 Oficina de Organizacidn 36
6.4 Oficina de Presupuesto 47
6.5 Oficina de Proyectos de Inversion 63
6.6 Unidad Funcional de Estudios Econémicos en Salud 80
7 é 3 POR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
= 1
B2
5% )

F
AT o7
A GER
Lenroy 58

£. GARGIA G-




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA Pig. 3 de 76

Version : 1.0

GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

CAPITULO i: OBJETIVO Y ALCANCE

1.1. OBJETIVO
El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina General de Planeamiento y
.  Presupuesto, es un documento técnico normativo de gestion, que tiene los
siguientgs objetivos: ’

1.1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones,
relaciones infernas y externas y los requisitos de |os cargos establecidos
en el Cuadro para Asignacion de Personal.

1.1.2  Facilitar el desarrolio de las funciones operativas y administrativas, asi
como la coordinacién y comunicacién entre sus integrantes, eliminando
duplicidad de esfuerzos, confusiéon 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 del presente Manuai de Organizacién 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.
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CAPITULO II: BASE LEGAL

» Ley N°27657 - Ley de! Ministerio de Salud.

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

> Ley ,N° 28522 - Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estrategico y del

Centro Nacional ge Planeamiento Estratégico (CEPLAN).

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

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

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

Administrativa

Decreto Supremo N° 023-2005-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud, modificado por los D.S. N° 007-2006-SA, D.S.
N° 023-2006-SA, D.S. N° 001-2007-SA, D.S. N° 011-2008-AS y D.S. N° 003-
2010-SA.

Resolucion Suprema N° 008-2011-SA - Aprueba el 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 Formulacion de Documentos Tecnicos
Normativos de Gestion Institucional, modificado por Resolucion Ministerial N°
809-2006/MINSA, Resolucion Ministerial N° 205-2009/MINSA y Resolucién
Ministerial N° 317-2009/MINSA.

Resolucion Ministerial N° 198-2009/MINSA — Autoriza conformar la Unidad
Funciona! de Estudios Econdmicos en Salud en la Oficina General de

Planeamiento y Presupuesto.
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CAPITULO 1il: CRITERIOS

o N Gdea wF L ova Sod ud

)

EL DISERO

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

@ T

3.1 Eficacia y Eficiencia’
La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar
metas y resultados planificado§, por lo que las funciones deben distribuirse
adecuadamente aprovechando al maximo los recursos disponibles; asimismo deben -
permitir la evaluacion de los resultados y otientarlos 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.

3.2 Racionalidad
lLas 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 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.

ELABORADO POR T Ll APROBADO POR MODIFICACGION VIGENCIA
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CAPITULO ill: 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 (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 manes de una sola persona o unidad
organica, ya que existiria e! riesgo de incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares
oilicitos. &

Sistematizacion

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

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, permite simpilificar 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
requerird menos cargos jefaturales, asimismo permite comunicaciones directas,
reduciendo [as formalidades burocraticas.

Mejoramiento Continuo

Actividad recuirente a fin de optimizar la capacidad de la organizacién que le permita
satisfacer permanentemente las necesidades de sus usuarios externcs e internos;
debido a que las organizaciones se vuelven obsoletas o estan en continuo cambio e
innovacion.

Planeamiento y actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones

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

La organizacién es dinamica en tal sentide el MOF debe ser actualizado, en razén a la.
gjecucién 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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FUNCIONAL

CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y

4.1 Estructura Organica:

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto es el érgano de asesoramiento dei
Ministerio de Salud en materia de planeamiento, organizacion, financiamiento y
proyectos de inversion g e

La Oficina General dg Planeamiento y Presupuesto tiene la siguiente estructura organica:
a) Oficina de Plane@miento y Gestién Institucional

b) Oficina de Organizacién

¢) Oficina de Presupuesto

d) Oficina de Proyectos de Inversion

a) Oficina de Planeamiento y Gestién Institucional

Es la unidad organica encargada de lograr el compromiso y participacion de los
integrantes del Sector Salud en el planeamiento Estratégico sectorial e institucional,
la conciliacién y evaluacion de planes y programas en relacion a la mision, objetivos,
metas y estrategias, asi como al grado de concordancia de las metas fisicas y
presupuestarias,

También es responsable de proponer el disefio, redisefio y mejoramiento continuo
de! 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 misiéon 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 direccion del
Ministerio de Salud.

c) Oficina de Presupuesto

Es responsable de! 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 de! Sistema Nacional de
Presupuesto para la gestion oportuna de la asignacion de los recursos publicos.

d) Oficina de Proyectos de Inversion

Es la unidad orgéanica encargada de establecer los objetivos y metas estratégicas de
inversion sectorial y de evaluar la viabilidad de los proyectos de inversion, asi como
el impacto logrado por los proyectos en la fase de post-inversion.

Es responsable de proponer e! disefio, redisefio y mejoramiento continuo del
proceso de Inversion en salud.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRU
FUNCIONAL (continuacion)

CTURALY

4.1 Estructura Organica:

DESPACHO
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FUNCIONAL (continuacién)

CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y

4.3 Organigrama Funcional de Cargos

Presupuesto

Directorfa General de
Planeamiento y #

L 3

Unidad de Estudias
Econdmicos en Salud

Administrative i

Técnicola

Asistente Ejecutivo Il Caardinadaria Técnicala

|

Ejecutivola Adjunto |

Director/a Ejecutivo de
Pianeamiento y Gestidn
ingtitucionai

Directorfa Ejecutivo da
Organizacién

]

Coordinadorfa Técnico/a

Especiaiista en
Pianearmiento Il

Asistenia
Administrativa |

Técnicola
Administrative

Coardinadada Técnicola

Especialista en
Organizacién i

Asistente
Administrativo |

Director/a Ejecutivo da
Presupuesta

[ I

Directorfa Ejecutivo de
Proyectos de inversién

Caardinadorla Técnicala

L

Coondinadorfa Técnico/a

Coordinadoda

Coordinador/a

Espacfalista en
Presupuesto 1h

Espedialista en Inversién

Pdblica Il

Asistente Profesional |

Asistente Ejacutivo |

Técnicola Administrativo |

Administrativo i

Asistente
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION | TOTAL | 2t
. o] P
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Directorfa General 01109002 EC ¢ 1 1
Ejecutivo/a Adjunto/a | 01109003 SP-DS 1 1
Coordinador/a Técnico/a 01109003 SP-DS 1 1
Asistente Ejecutivo lI 01109006 SP-AP 1 1
Técnico/a Administrativo Il 01109006 SP-AP 1 1
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y GESTION INSTITUCIONAL
Director/a Ejecutivo 01109013 SP-DS 1 1
Coordinador/a Técnico/a 01109013 SP-DS 2 2
Especialista en Planeamiente Ili 01109015 SP-ES 1 1
Asistente Administrativo | 01109016 SP-AP 1 1
Téenicol/a Administrative |l 01109016 SP-AP 1 1
OFICINA DE ORGANIZACION
Director/a Ejecutivo 01109023 SP-DS 1 1
Coordinador/a Técnico/a 01109023 SP-DS 1 1
Especialista en Organizacion Il 01109025 SP-ES 1 1
Asistente Administrativo !l 01109026 SP-AP 1 1
OFICINA DE PRESUPUESTO
Director/a Ejecutivo 01109033 SP-DS 1 1
Coordinador/a Técnico/a 01109033 SP-DS 2 2
Coardinador/a 01109034 SP-EJ 4 4
Especialista en Presupuesto ll| 01109035 SP-ES 2 2
Asistente Profesional | 01109035 SP-ES 2 2
Asistente Ejecutivo | 01109036 SP-AP 1 1
Técnicola Administrativo |l 01109036 SP-AP 1 1
OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION
Director/a Ejecutivo 01109043 SP-DS 1 1
Coordinador/a Técnico/a 01109043 sSP-DS 1 1
Coordinador/a 01109044 SP-EJ 2 2
Especialista en Inversién Publica Il 01109045 SP-ES 2 2
Asistente Administrativo 1 01109046 SP-AP 2 2
ELA APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Oficina General de Planeamientc y Presupuesto NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Director/a General N° CARGO CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109002 1 118

1 FUNCION BASICA
Conducir la formulacion de politicas, objetivos, el establecimiento de los planes y presupuesto del
Ministerio de Salud, de! disefio organizacional y de la programacion y evaluacion de los proyectos de
inversion del Sector Salud.
2 RELACIONES DEL CARGO
“Relaciones internas:
Depende del Viceministro
Supervisa Directamente ; Director/a Ejecutivo de Planeamiento y Gestidn Institucional
Directorfa Ejecutivo de Organizacion.
Director/a Ejecutivo de Presupuesto.
Director/a Ejecutivo de Proyectos de Inversion.
Ejecutivo/a Adjuntofa |
Coordinador/a Técnico/a
Asistente Ejecutivo Il
" Técnico/a Administrativo |l
Mantiene relaciones de coordinacién con los Directores Generales de las dependencias y érganocs
desconcentrados del Ministerio de Salud, en asuntos que competen a la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto
Relaciones externas
Mantiene relaciones de coordinacion con los funcionarios de los Organismos Publicos
Descentralizados y entidades pablicas y privadas, en asuntos que competen a la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto.
3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Representar al Ministerio de Salud, cuando le encomiende la Aita Direccion.
»  Aprobar los indicadores de gestién del Ministerio de Salud y ¢rganos desconcentrados
« Autorizar las modificaciones de los Presupuesto Analitico Institucional del pliego 011-Ministerio de
Salud
« Autorizar la viabilidad de los proyectos de inversién
« Sustentar ante el Ministerio de Economia y Finanzas, e! presupuesto del Ministerio de Salud y de las
entidades que conforman el Pliego 011,
« Proponer la contratacion, designacion, promocion, ascenso, destaque, transferencia o reasignacion,
de su personal, asi como proponer estimulos y sanciones disciplinarias.
« Asignar las funciones del personal que estan directamente a su cargo.

4 FUNCICONES 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 planeamientc y de la programacion y formulacion presupuestali,
proponiendo a la Alta Direccién 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 relacion con actividades de
su ambito de competencia.

e) Participar en el estudio y determinacion de la politica general del Ministeric de Salud.

f} Asesorar a la Alta Direccion y a los demés organos del Ministerio de Salud en materia de los
procesos de planificacion, presupuesto, costos, organizacion € inversiones

g) Proponer y sustentar ante la Alta Direccién el proyecto de Presupuesto del Pliego del Ministerio de
Salud.

APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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h)

P)

4  FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes:

Proponer a la Alta Direccion los modelos de los sisiemas organizacionales y de sus respectivos
documentos de gestion.

Fomentar la creacidn de grupes técnicos nacionales y comisiones intersectoriales para
desarrollar y divulgar el proceso de macroeconomia en salud.

Proponer los contenidos de capacitacion de los temas gque son competencia de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto.

Mantener informada a la Alta Direccion sobre la gestidn de su Direccion 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.

Aprobar los requerimientos de personal, bienes y servicios de la Oficina General a su cargo.

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

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

Las demas funciones que le asigne el Viceministro,

Titulo profesional Universitario en Ciencias Econdmicas, Administrativas, o Ciencias de la Salud u
otras carreras relacionadas con las funciones del Cargo.

Especializacion en Planeamiento Estratégico y Planeamiento Operativo del sector pGblico

De preferencia estudios de Maestria relacionado con las funciones.

Cinco (5) afios de experiencia en el desempefio profesional en el sector publico o privado, o
ejerciendo cargos directivos de primer nivel en entidades publicas o privadas de preferencia en el
sector salud.

Amplia experiencia en planeamiento Estratégico, planeamiento operativo y presupuestal en
entidades publicas y privadas.

Liderazgo.

Alta competencia profesional

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para liderar equipos de trabajos.

Manejo de situaciones criticas.

Busna capacidad de negociacion.

Habilidad para interrelacionarse.

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados.

APROBADO POR MODIFICACION VIGEMCIA
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UNIDAD ORGANICA: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto NUMERO
CARGQC CLASIFICARD: Cjecutivo/a Adjunto/a | N OE CARGGS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: (01109003 1 119

1  FUNCION BASICA

Brindar asesoramiento especializado de caracter técnico administrativo al Director General de
Planeamiento y Presupuesto, que le permita tener informacion confiable y oportuna para la toma de

‘e

decisiones; asi como de apoyar a la gestion institucional.

2 RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Depende Directamente del Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

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/a General de
Planeamiento y Presupuesto.

Relaciones exfernas _

Mantiene relaciones de coordinacion con los funcionarios de organismos ptblicos descentralizados
del MINSA, asi como de las entidades publicas y privadas, en asuntos que le encomiende el
Director/a General de Planeamiento y Presupuesto,

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representar al Director/fa General de Planeamiento y Presupuesto en asuntos que le delegue
expresamente.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer Pautas y Politicas de Planeamiento, Crganizacidn, Inversiones en Salud vy
Presupuestarias.

Proponer Acciones o Medidas Preventivas o Correctivas sobre temas que competen a las
Actividades de |a Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

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.

Coordinar la planificacion de las actividades relacionadas con el logro de los objetivos y metas de
la direccion general.

Coordinar la prevision de las actividades que requeriran las reuniones, audiencias, viajes, etc, del
director general de planeamiento y presupuesto y supervisar su ejecucion, _

Analizar y elaborar informes que le asighan, en coordinacion con las oficinas que integran la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Asistir al Director/a General de Planeamiento y Presupuesto en desarrollo de sus actividades y de
Sus reuniones

Preparar y proporcionar al Director/a General de Planeamiento y Presupuesto la informacion que
requiere para la toma de decisiones.

Efectuar el Seguimiento de la implementacion de las recomendaciones de las acciones de control

Interno, asi como de los requerimientos del Organo de Control Institucional, Contraloria General de
la RepUblica y Socledades de Auditorfa.

Efectuar el Seguimiento de la Atencion de los Expediente, Remitidos por la Alta Direccion del
Ministerio de Salud, asi como de la Presidencia y Congreso de la Repiiblica.

Efectuar el Seguimiento sobre las atenciones de las observaciones efectuadas por el Comité‘gg”
Seguridad y Salud Ocupacional. )
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FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)

1)

m)

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes

Absolver consultas presenitando alternativas de solucidn y proyectar respuestas de
correspondencia que se le encarguen expresamente.

Evaluar el funcionamiento de las oficinas que conforman la Oficina General de Planeamiento y
Presupuiesto, respecto al desarrollo de los objetivos funciones asignados y recomendar acciones
para |a mejorar de la gestion

Participar en las comisiones, seminarios y reuniones de coordinacién que le delegue o asigne el
Director/fa General de Planeamiento y Presupuesto

Evaluar la atencion de los expedientes gue ingresan a la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, proponiendo las medidas preventivas y correctivas que optimicen su ejecucion.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamenic Interno de Trabajo.

Mantener permanentemente informado al Director/a General de Planeamiento y Presupuesio
sobre las actividades que ha desarrollade.

Las demas funciones que le asigne ef Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

Titulo profesional universitario en Ciencias Econémicas, Administrativas, o Ciencias de la Salud,
Derecho u oiras carreras relacionadas con fas funciones del cargo.

Especializacién en Planeamienio Estratégico y Planeamiento Operativo del sector publico.

De preferencia estudios de Maestria relacionado con las funciones.

Cinco (5) afios de experiencia en el desempefio profesional en el sector puiblico o privado, o
ejerciendo cargos directivos de primer nivel en entidades publicas o privadas de preferencia en el
sectior salud.

Capacidad analitica y organizativa.
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad para trabajar bajo presién.
Habilidad para interrelacionarse.
Habilidad para tomar decisiones.

Alto grado de discrecionalidad.
Manejo de situaciones criticas
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UNIDAD ORGANICA: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Funcional de Estudios Ccondimicos en Salud NL(I:MAEEO
CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a Técnico/a ' N° DE CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109003 1 120

1 FUNCION BASICA
Coordinar la ejecucion de actividades de la Unidad Funcional de Estudios Economicos en Salud,
relacionados con el desarrollo e implementacion de metodologias y estrategias de estudics asl como
proporcionar informacion scobre los gastos que genera las actividades relacionadas con la prestacion de
servicios de salud '

2 RELACIONES DEL CARGO

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representar al Direcior/fa General de Planeamiento y Presupuesto en asuntos que le delegue
expresamente.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

Relaciones internas:

Depende Directamente del Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

Supervisa al personal que le asignen a su carge. ‘
Mantiene relaciones de coordinacion con los funcionarios de las dependencias y de los drganos
desconcenirados del Ministerio de Salud, en asuntos gue le encomiende el Director/a General de
Planeamiento y Presupuesto.

Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacidn con los funcionarios organismos publicos descentralizados
del MINSA, asi como con de las de entidades puablicas y privadas, en asuntos que fe encomiende
el Directorfa General de Planeamiento y Presupuesto.

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.
Coordinar la ejecucion de las investigaciones econdmicas y estudios de cuentas nacionales,
establecidas en las funciones de [a Unidad Funcional de Estudios Econdmicos en Salud.

Supervisar los equipos de irabajo que se conformen, para el desarrollo de las Investigaciones
economicas y estudios de cuentas nacionales en salud,

Mantener informacion sobre cuentas nacionales y de la disiribucion del financiamiento del sector
salud, en base al analisis e investigacion de la situacion sanitaria sectorial.

Investigar problemas de asignaciéon de recursos y proponer soluciones para apoyar el logro de
resultados sanitarios deseables (objetivos y metas sanitarias).

Efectuar asesoramiento sobre materias relacionadas con la administracién econdmica y financiera
del sistema de atencién de salud.

Efectuar la evaluacién y seguimiento de los recursos presupuestales asignados a la salud publica
Elaborar informes sobre los resuliados obtenidos en el desarrollo de las funciones y presentario al
Director General _

Proponer ta conformacion de grupos técnicos nacionales y comisiones intersectoriales para
desarrollar los temas de economia, financiamiento y/o cuentas en salud

Coordinar con otras direcciones de la institucion, con et objeto de lograr mejores resultados, en las
metas de la Unidad Funcional. ‘

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Regiamento Interno de Trabajo.

- L3
-
- -t e .

REZISALIEROR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA

Gt )

e

.
T bevagy
%Wm?:w%‘ﬁ

F. GARCIA G.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA Pig. 17 de 76
GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Version : 1.0

4 FUNCIONES ESPECIFICAS (Continuacion)

I} Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.
m) Las demas funciones que le asigne el Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion’ "
.* Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econémicas, Administrativas o Ciencias de la Salud u
- otras carreras relacionadas con las funciones del cargo.

« Estudios de especializacidn en gestion
« De preferencia estudios de Maestria relacionadas a las' funciones.

Experiencia

o Tres (3) afios de experiencia en conduccién y emision de normas administrativas del sector salud,
en entidades publicas o privadas.

» Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especiaimente Weord y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

« Capacidad analitica y organizativa.

e Facilidad de comunicacion.

s Facilidad para proporcionar informacion.

» Capacidad para trabajar en equipos.

« Facilidad para las relaciones interpersonales.
« Capacidad para trabajar bajo presién.

APRCBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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ORGANO : Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo |l N° DE CARGOS ] N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011109006 01 | 121

1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo secretarial y administrative a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

2. RELACIONES DEL CARGO
~Relaciones internas: d T
Depende de:  Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.
Coordina coff: Perscnal de apoyo de los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
Organos desconcentrados, que se le encarguen

" Relaciones externas:
Ninguna .
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar el apoyo secretarial y administrativo.

b} Supervisar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y/o recibida
por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

c) Supervisar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencién.

d)y Participar en la planificacion de las actividades de su unidad organica,

e) Supervisar la organizacion y mantenimiento actualizado del archivo documentario.

f)y Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

g) Organizar y concertar reunicnes, preparando la agenda respectiva.

h) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

i} Orientar sobre coordinaciones realizadas en cumplimiento de sus funciones y sobre situacion de
expedientes,

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

I} Las demas funciones que le Asigne el/la directora/a General de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
o Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
« Alternativa: Capacitacion técnica y/o experiencia desempefiando funciones similares.

Experiencia
e Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad para trabajar en equipo.
« Etica y valores

APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Oficina General de Planeamienta y Presupuesto NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo 1l N° DE CARGOS CAFP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109006 1 122

1

FUNCION BASICA
Es responsable de proporcionar asistencia administrativa a la secretaria de la Direccidn General,
mediante un efectivo y oportuno apoyo de tramite y archivo documentario.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende Directamente del#Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

Mantiene relaciones de coordinacion con los servidores de las dependencias del MINSA, en
asuntos relacionados con el tramite documentario -

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Apoyar las actividades relacionadas con el registro, clasificacion y ordenamiento del archivo de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
by Efectuar la distribucion de la documentacion emitida o recibida por la secretaria de la Oficina
General, informando oportunamente sobre el resultado de su entrega.
¢}  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)y  Apoyar en la clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion establecida a mantenerse
en el archivo de gestién de la secretaria de la Direccion General.
g) Mantener confidencialidad sobre la informacion vy 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.
i)  Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.
k) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre [as actividades que ha
desarrollado.
1) Las demas funciones que le asigne el Directorfa General de Planeamiento y Presupuesto.
REQUISITOS MINIMOS
Educacion
»  Estudios superior técnica en administracién, contabilidad o afin
» Deseable capacitacion técnica en Administracion de Archivos, Tramite Documentario y
Relaciones Publicas.
Experiencia
+ Un (1) afo de experiencia en el desempefio de funciones de apoyo a directivos o funcionarios en
entidades publicas o privadas a nivel de Direccion o superior.
+ Deseable experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel
Capacidad, habilidades y aptitudes:
» Habilidad para interrelacionarse.
Habilidad para comunicarse efectivamente.
Personalidad dinamica.
Buena imagen y trato agradable.
Demostrar confiabilidad y confidencialidad.
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 Eiecutivo N° DE CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109013 1 123
1 FUNCION BASICA
Disefiar, redisefiar y establecer metodologias y técnicas para mejorar el proceso de planeamiento en el
Sector Salud, asi como de |a elaboracion y evaluacidn de los planes Esiratégicos y del plan operativo
del Ministerio de Salud y del Sector. Asimismo se encarga del disefio, redisefio y mejora continua del
proceso de planeamiento - v
2 RELACIONES DEL CARGO R
Relaciones internas: *
Depende Directamente del Directorfa General de Planeamiento y Presupuesto.
Supervisa Directamente al:  Coordinador/a Técnico/a
Especialista en Planeamiento |11
Asistente Adminisfrativo |
Técnicofa Administrativo 1l
Mantiene relaciones de coordinacién con los directores y funcionarios de las dependencias,
6rganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados del Ministerioc de Salud, en
asuntos que competen al planeamiento y gestion institucional.
Relaciones externas
Mantiene relaciones de coordinacion con los funcionarios de las entidades publicas y privadas, en
asuntos que competen al planeamiento y gestion institucional.
3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
» Reemplazar al Director/a General de Planeamiento y Presupuesto cuando se le autorice
expresamente.
« Asignar funciones al personal a su cargo y proponer la capacitacion y los estimulos o sanciones
disciplinarias al personal a su cargo.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Proponer a [a Direccién General las disposiciones legales y normas administrativas rejativas al
ambito de su competencia.
b) Opinar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos que tengan refacion con actividades de su
ambito de competencia.
c) Proponer la autorizacion del Plan Operativo de las entidades que confarman el Pliego 011-
Ministerio de Salud
d) Formular la normatividad especifica para la formulacion y evaluacion del Planeamiento Estratégico
y Operativo Insfitucional.
e) Planificar, dirigir, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la Oficina a su cargo e
impartir las directivas y disposiciones pertinentes.
f) Condudir el sistema de planeamiento en salud.
g) Conducir e! Proceso de Planeamiento Estratégico y Operativo. 7
h) Proponer y difundir las directivas de evaluacion de las politicas piblicas, formulacion y evaluacion
de planes de salud.
i) Proponer y sustentar ante Director/a General el proyecto del Plan Estratégico y/o Plan Operativo
Institucional.
) Asesorar al Dlrector/a General y a las demas oficinas de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto en femas-ﬂel ambuto de su competencta I
,-":':"-.
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k) Mantener informada al Director/a General sobre la gestion de fa Oficina.

1) Participar en la formulacion de las politicas nacionales de salud

m) Participar en comités, comisiones y/o reuniones que tengan relacion con temas de su competencia.
n) Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en materia de planeamiento.

o) Absolver las consuitas formuladas sobre aspectos que tengan relacion con planeamiento del
Ministerio de Salud.

p) Asegurar el registro y control de los bienes asignados a !a Oficina de Planeamiento y Gestion.

q) Velar por el uso correcto de los bienes muebles y equipos asignddos a su Oficina.

r) Propiciar y participar en las actividades de integracion del personal y fomentar el desarrotio del
trabajo en equipo. : *

s) Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones internas y Reglamento Interno de Trabajo.

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

u) Las demas funciones que le asigne el Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

» Titulo profesional Universitario en Ciencias Econdmicas, Administrativas, o Ciencias de la Salud u
ofras carreras relacionadas con las funciones del Cargo.

« Estudios de especializacion en Planeamiento Estratégico y Operativo de! Sector Publico.

» De preferencia estudios de Maestria relacionado con las funciones.

Experiencia

» Cinco (5) afos de experiencia en el desempefio profesional en el sector publico o privado, o
gjerciendo cargos directivos de primer nivel en entidades ptblicas o privadas de preferencia en el
sector salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Liderazgo.

Alta competencia profesional.

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para liderar equipos de trabajos.

Manejo de situaciones criticas.

Buena capacidad de negociacion.

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados

£
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeariento y Gestidn Institucional NUMERO
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 01109013 1 124

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, conten!dos técnicos y

estrategias para la implementacién del proceso de planeamiento.

RELACIONES DEL CARGO ¢
Relaciones internas: *

Depende Directamente del Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestion Institucional.

Supervisa Directamente al personal asignado a su cargo.

Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores y funcionarios de las dependencias,
érganos desconcentrados y organismos publicos descentralizados del Ministerio de Salud en
asuntos de su competencia funcional.

Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacién con el personal y funcionarios entidades publicas y privadas
en asuntos de su competencia funcional,

ATRIBUCIONES DEL CARGO

» Representar al Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestion Institucional, cuando se le autorice
expresamente

» Reemplazar al Director Eiecutive 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 modernizacion
y transformacion del sector.

b) Conducir, disefiar y coordinar nuevas metodoiogias aplicadas en el proceso de planeamiento
sectorial e institucional.

c) Supervisar las acciones del equipo tecnico a su cargo.

d) Coordinar con el personal de OPGI para supervisar el desarrollo de metodologias y contenidos de
los instrumentos de planeamiento para directivas de planeamiento.

e) Coordinar con los érganos que correspondan, fos criterios técnicos de las propuestas de politicas
publicas.

fy  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.

hy  Elaborar modeios de planes de trabaio, orientados a una gestion por resultados concordantes con
los Lineamientos de Politica Sectorial.

i) Emitir informes especializados sobre consultas y/o trabajos especializados asl como participar en
acciones de difusion de las propuestas.
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4

FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)
)

REQUISITOS MiNIMOS
Educacion

Experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes

Disefiar indicadores que midan el cumplimiento de objetivos institucionales.
Recomendar la modificacion de las funciones de los cargos de la OPGL.

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 de Planeamiento y Gestion”
institucional.

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Economicas, Administrativas o Ciencias de la Salud o
carreras afines.

Estudios de especializacion en Planeamiento Estrategico.

De preferencia con Estudios de Maestria relacionadas con las funciones..

Cinco (5) afios de experiencia en el desempefio de funciones técnica especializada en
Planeamiento Estratégico y operativo en entidades publicas o privadas a nivel de Direccion o
superior.

Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad analitica y organizativa,
Facilidad de Comunicacion.

Facilidad para proporcionar informacion.
Capacidad para liderar equipos de trabajo.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para tomar decisiones.
Confidencialidad y discrecionalidad.
Buena redaccion.
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional NUMERO
CARGO CLASIFICADG: Coordinadoria Técnico/a N® DE CARGGS CAP
CODIGO DEL CARGOQ CLASIFICADO: 01109013 i 125

1  FUNCION BASICA

Es responsable de coordinar y ejecutar actividades de elevada calidad técnica relacionadas con el
planeamiento y gestién por resultados, asi como desarrollar metedologias, contenidos técnicos vy

- estrategias para la implementacién del proceso de planeamiento.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

Depende Directamente del Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestion Institucional,

Supervisa Directamente al personal asignado a su cargo.

Mantiene relaciones de coordinacion con los servidores y funcionarios de las dependencias,
Grganos desconcentrados y organismos plblicos descentralizados del Ministerio de Salud en
asuntos de su competencia funcional.

Relaciones externas
Mantiene relaciones de coordinacion con el personal y funcionarios entidades publicas y privadas
en asuntos de su competencia funcional.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

+ Representar al Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestion institucional, cuando se le autorice
expresamente.

e 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 modernizacion
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 OPGI para supervisar el desarrolio de metodologias y contenidos de
los instrumentos de planeamiento para directivas de planeamiento.

e} Coordinar con los érganos que correspondan, los criterios tecnicos de las propuestas de politicas
publicas.

f) Coordinar con los equipos técnicos de las unidades organicas del MINSA las acciones dentro del
proceso de modernizacion y descentralizacion.

g) Proponer acciones tendentes a la evaluacion de las Politicas Tarifarias y Estructura de Costos.

h) Elaborar modelos de planes de trabajo, orientados a mantener actualizadas |a Politica de Tarifas.
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FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)

D;
)

k)
1)

Asesorar sobre el tema de Tarifas y Costos.

Emitir informes especializados sobre consultas yfo trabajos especializados asi como participar en
acciones de difusion de las propuestas.

Recomendar la madificacion de las funciones de los cargos de la OPGl.
Cumplir con las Nermas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

m) Mantener permanentemente informade 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.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Titulo Profesionat Universitario en Ciencias Econémicas, Administrativas, Ciencias de la Salud o
carreras afines.

Estudios de especializacién en Planeamiento Estratégico

De preferencia con Estudios de Maestria relacionadas con sus funciones.

Especializacion relacionado con el cargo.

Experiencia

Cinco (5) afios de experiencia en el desempefio de funciones técnica especializada en
planeamiento Estratégico y operativo en entidades publicas o privadas a nivel de Direccion o
superior,

Experiencia en utilizacidn del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes

Capacidad analltica y organizativa.
Facilidad de Comunicacion.

Facilidad para proporcionar informacion.
Capacidad para liderar equipos de trabajo.
Capacidad para frabajar bajo presion.
Habilidad para tomar decisiones.
Confidencialidad y discrecionalidad.
Buena redaccion.
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UNIDAD ORGANICA: ‘Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Especialista en Planeamignto {l| N° DE CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:; 01109013 1 126

1

2

3

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, anaiisis y
evaluacién de planes. :

RELACIONES DEIL. CARGO

Relaciones internas:

Depende Directamente del Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestion Institucional.

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,

Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacion con el personal y funcionarios de las entidades pUblicas y
privadas, en asuntos del proceso de planeamiento y gestion institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o=y

Coordinar con el Coordinador Técnico el desarrollo de los trabajos encomendados

Elaborar o consolidar proyectos de politicas publicas de salud.

Elaborar los contenidos técnicos para las directivas de evaluacion del proceso de planeamiento
Investigar, estudiar y revisar los procesos de planificacion de la salud para proponer los
contenidos técnicos para su mejoramiento.

Evaluar y opinar sobre diversos proyectos e informes técnicos de planeamlento

Presentar informes téchicos relacionados con [a especialidad.

Cumplir la normatividad vigente en materia de planeamiento.

Mantener en forma reservada la informacién y documentacion de la Oficina de Planeamiento y
Gestion Institucional.

Mantener la buena imagen de la Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional, tanto a nivel
interno como externo.

Utilizar correctamente los bienes muebles e inmuebles.

Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamento Intemo de
Trabaijo.

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

Las demds funciones que le asigne el D|rector Ejecutivo de de Planeamiento y Gestion
Institucional.
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REQUISITOS MINIMOS

Educacién

» Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econémicas, Administrativas, Giencias de la Salud o
carreras afines.

¢ Estudios de especializacién en Planeamiento Estratégico

» FEstudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel

Experiencia e

+ Tres (3) afios de experiencia desempefando funciones de Planeamiento Estratégico y operativo en
enfidades plhlicas o privadas. '

« Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Capacidad analitica y organizativa.

Facilidad de comunicacion.

Facilidad para proporcionar informacion.
Capacidad para frabajar en equipos.
Facilidad para las relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Confidencialidad y discrecionalidad.

Buena redaccion

a @ & & & & @
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Pianeamiento y Gestidn Institucional NUMERO
CARGU CLASIFICADG: Asisiente Administrativo | N° DE CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109016 1 127

1 FUNCION BASICA
Es responsable de prestar apoyo administrativo y secretarial al Director Ejecutivo y personal de la
Oficina de Planeamignio y Gestion Institucional, propigiando el cumplimiento de los objetivos y metas
que les han asignado.
+
2 RELACI®NES DEL. CARGO
Relaciones internas:

Depende directamente de! Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestién Institucional.

Mantiene relaciones de coordinacion con las dependencias del Ministerio de Salud en asuntos que le
encomienden.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar las reuniones y citas que le encargue el Director Ejecutivo.
Preparar y organizar la documentacién que debe ser firmado por el Director Ejecutivo.

Recepcionar y registrar en el Sistema de Tramite Documentario los documentos que ingresa vy
emite la Oficina de Planeamiento y Gestién Institucional.

Atender las llamadas telefénicas y a los visitantes de la Oficina de Planeamiento y Gestion
Institucional

Organizar y mantener actualizado la agenda de reuniones del Director Ejecutivo de Planeamiento y
Gestién Instituciona)

Efectuar las gestiones que le encomiende el Director de Planeamiento y Gestion Institucional,
informando las acciones gue realizo.

Redactar o mecanografiar los Oficios, Cartas, etc. y coordinar las firmas de autorizacion
respectivas.

Organizar y mantener actualizado el archivo de la Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional.

Informar sobre la situacién de los documentos vy expedientes gque se reciben en la Oficina de
Planeamienio y Gestign Institucional.

Mantener en forma reservada la informacién y documentacion de la Oficina de Planeamiento y
Gestion Institucional.

Mantener la buena imagen de la Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional, tanto a nivel
interno como externo.

-Utilizar correctamente 1os bienes muebles e inmuebles.

Mantener informado al Director Ejecutivo de Planeamienio y Gestion Institucional sobre el
desarrollo y avance de sus actividades.

Realizar otras funciones que le asigne el Director de Planeamiento y Gestion Institucional.

Efectuar el seguimiento y control de los expedientes, preparando periodicamente los informes de
situacion. 7
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1 FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacinn)
p) Efectuar a comienzo de afio la apertura de los registros correlativos de la documentacian,

q) Cumplir con las Normas, Precedimientos, Disposicicnes Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

r) Mantener permanentemente informade a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado.

s) Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de F’Ianeamientb"y Gestion Institucional

REQUISITOS MINIMOS &
Educacion

e Titulo de Técnico de Instituto Superior relacionado con la especialidad
« Capacitacién especializada en funciones relacionadas con el cargo.
¢« Deseable estudios del Sofiware Office Windows especialmente Word y Excel.

Experiencia

« Tres (3) afos 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 Direccién o superior.

« Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Capacidad analitica y organizativa.

« Capacidad para trabajar en equipo.

s Buenaimagen y trato agradable.

s Habilidad para interrelacionarse.

s  Demostrar confiabilidad y confidencialidad
s Buena redaccion. '
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional NUMERO
CARGO CLASIFICADRO: Técnico Administrativo !l N° DE CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109016 1 128

1 FUNCION BASICA
Se encarga de ejecutar actividades técnicas de apoyo administrativo y de archivo a la Cficina de
Planeamiento y Gestion Instit'ucional
2 RELACIONES DEL CARGO
4

Relaciones internas: »
Depende directamente del Director Ejecutivo de Planeamiento y Gestidn Institucional

@ b

Mantiene relaciones de coordinacion con las dependencias del Ministerio de Salud en asuntos que
le encomienden.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

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.

c) Efectuar el seguimiento de los documentos emitidos por la OPGl y elaborar el reporte
correspondiente.

d) Registrar, clasificar y mantener ordenado los archivos de normas, planes operativos, y toda
documentacién de fa Oficina y proponer la eliminacion o trasiado de documentacion al archivo
central, segn las normas vigentes.

g) Apoyar en el envio de mensajes por correo electronico y fax que e encargue el Director Ejecutivo.

f)  Elaborar la agenda, control de asistencia y registro de los eventos y reuniones en los que participa
fa Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional.

g) Elaborar y digitar documentos, con redaccién propia por encargo det Director Ejecutivo.

h)  Mantener en forma reservada la informacién y documentacién de fa Oficina de Planeamiento y
Gestion Institucional.

i) Mantener la buena imagen de la Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional, tanto a nivel
interno como externo.

iy Utilizar correctamente los bienes muebles e inmuebles.

k} Mantener informado al Direclor 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 Gestion
Institucional.
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4 REQUISITOS MIN'MOS
Educacion

s Estudios técnicos en Adminisiracion, Contabilidad o afin, no menor de dos semestres
académicos.

s Deseable capacitacion técnica en Administracion de Archivos, Tramite Documentario y
Relaciones Publicas.

Experiencia

« Un (1) aifo de experiencia desempefiando funciones en cafgos similares
= Deseable experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

+ Habilidad para interrelacionarse.

« Habilidad para comunicarse efectivamente.
¢« Personalidad dinamica.

» Buenaimagen y trato agradable.

e« Demostrar confiabilidad y confidencialidad,
= Alto grado de discrecionalidad.

« Buena Redaccion.
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Organizacion NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo N OE CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: 01109023 1 129

FUNCION BASICA

Es responsable de conducir g disefic organizacional y formulacion de los documentos técnicos
normativos de gestion institucional, de fos organos y dependencias del Ministerio de Salud en
concordancia a la misién y objetives institucionales, dando conformidad a los documentos de gestion
institucionat que le correspondan.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

*
-

Depende Directamente del Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.
Supervisa Directamente al; Coordinador/a Técnico/a

Especialista en Organizacion 1l

Asistente Administrativo !l
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 organizacional.

Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacién con los funcicnarios de las enfidades pUblicas y privadas, en
asuntos que competen al mejoramiento y Redisefio Organizacional.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

« Reemplazar al Director/a General de Planeamiento y Presupuesto cuando se le autorice
expresamente.

e Representar al Director/a General de Planeamiento y Presupuesto en comités, comisiones yfo
reuniones de trabajo cuando se le autorice expresamente.

« Representar al Ministerio de Salud en asuntos que competen al redisefio organizacional y
formulacién de los documentos técnicos normativos de gestidn institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Establecer y difundir las normas y metodologias para el Disefic Organizacional y de la
formulacién, aprobacion, difusién y evaluacion de los documentos técnicos normativos de gestion
institucional.

by Dar opini6n técnica a los proyectos: de Decretos Supremos, Resoluciones Ministeriales y
Directivas dentro de su competencia.

c) Evaluar y opinar sobre las disposiciones legales y administrativas que tienen incidencia en la
organizacion y gestion del Ministerio de Salud.

dy  Programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la gestion de la Oficina a su cargo e impartir las
disposiciones pertinentes,

e) Dirigir la asistencia técnica para el disefio de los modelos de organizacion y documentos de
gestion de las dependencias y érganos desconcentrados del Ministerio de Salud.

f} Orientar y supervisar la opinion técnica a los documentos técnicos normativos de gestion, de las
dependencias de! Ministerio de Salud, aprobando aquelios que son de su competencia.

@) Dispener y supervisar el (re)disefio de la organizacién de la alta direccion, asi como de sus’
documentos téchico normativo de gestion. -

h)  Supervisar la.revisidn y mantenimiento actualizado del Manual decﬁﬁcaemmdecargos del‘.'
M|n|steno de Salud. .. L

* -
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iy Coordinar con la Secretfaria de {a Presidencia del Consejo de Ministros asunios relacionados con
i0s linearmnienios iécnicos dei disefio urganizacional y de ia formulacion de los documenios
técnicoes normativos de gestion.

iy Coordinar con la Oficina General de Estadistica e Informéatica ia aplicacion autematica de las
actividades de los procesos {re) disefiada y/o mejorada. '

k) Emitir opinion sobre la creacion, fusion, fransferencia y desactivacion de arganos
desconcentrados, organismos descentralizados y proyecios del Ministerio en coordinacion con las
instancias pertinentes. -

Iy Absolver las consuitas relacionadas con la organizacion del Ministerio de Salud.

m) Propiciar reuniones con las dependencias, organos desconcentrados y organismos publicos
descentralizados del Ministerio de Salud, orientado a mejorar la coordinacion, integracion e
interrelacion de sus actividades.

n) Proponer los contenides de capacitacion de los funcionarios y personal a carge de ia
implementacion de les modelos de organizacion y de las normas técnicas de organizacion,

o} Formular ef plan de actividades de la Oficina de Organizacién y susteniarlo ante el Director/a
General de Planeamiento y Presupuesto, informando sobre el desarrollo del mismo.

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

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

rn  Las demas funciones gue le asigne el Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

« Titulo profesional Universitario en Ciencias Economicas, Administrativas, o Clencias de |a Salud,
Derecho u otras carreras relacionadas con las funciones del Cargo.

« Esiudios de especializacion en Disefio Organizacional, mejoramiento o (re) disefio de Procesos.

» De preferencia estudios de Maestria relacionado con las funciones,

Experiencia

» Cinco (5) afios de experiencia en el desempefic profesional en el sector publico o privado, o
ejerciendo cargos directivos de primer nivel en entidades publicas o privadas de preferencia en el
sector salud.

Capacidad, habilidades y aptitudes

= Liderazgo.

»  Alta competencia profesional.

+ Capacidad analitica y organizativa.

« Capacidad para liderar equipos de trabajo.

» Manejo de situaciones criticas.

» Buena capacidad de negociacion.

» Habilidad para interrelacionarse.

» Habilidad para tomar decisicnes.

e Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados.

RE R APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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1 FUNCION BASICA

Es responsable del disefio organizacional y de la formulacion de los documentos técnicos normativos
de gestion del Ministerio de Salud. Asi como orientar y proporcionar conocimiento sobre dichos temas
a los 6rganos desconcentrados y organismos publicos del MINSA y dependencias de salud de los
gobiernos regionales.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones infernas:

Depende Directamente del Director Ejecutivo de Organizacion.

Supervisa Directamente al Personal asignado a su cargo.

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 competencta funcional.

Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacion con el personal y funcionarios de las entidades piblicas y
privadas en asuntos de su competencia funcional.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

. Representar al Director Ejecutivo de Organizacion, cuando se le autorice expresamente.
. Reemplazar al Director Ejecutivo de Organizacion cundo se ausente o se encuentre de
vacaciones.

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)  Conduciry disefiar nuevas metodologias aplicadas en el proceso del redisefio organizacional.

c)  Coordinar con el equipo de trabajo para el analisis de propuestas de integracion y redisefio de los
procesos a cargo de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

d) Coordinar con la Oficina de Desarrollo Tecnolégico de la Oficina General de Estadistica e
Informatica la automatizacién de las actividades de los procesos mejorados o redisefiados.

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 |a formulacion
de los documentos técnicos normativos de gestion.

f) Supervisar y coordinar las actividades de los equipos técnicos temporales que se conformen para
desarrollar proyectos especificos,

g)  Apoyar al Director Ejecutivo de Organizacion en la supervision del cumplimiento del plan de
actividades.

h)  Desarrollar propuestas para el fortalecimiento organizacional del Ministerio de Salud.

0 Evaluar los modelos de organizacién, mejoramiento o redisefio de procesos que coifesponda
efectuar a la Oficina de Organizacion.

I} Participar en la elaboracién de los proyectos de Reglamento de Organizacion y Funciones,
Cuadro para Asignacion de Personal y Manual de Procesos y Procedimientos del Ministerio de
Salud.

k) Participar en la elaboracion del Manual de Qrganizacion y Funciones, Manual de Procedimientos
- de fa Alta Direccién del Ministerio de Salud.
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i Brindar apoyo técnico a las unidades organicas del Ministerio de Salud y Organos
Desconcentrados en la aplicacion de ia normatividad para ia eiaboracion de sus documentos de
gestion,

m)  Dar opinidn técnica sobre los documentos de gestion presentados para su aprobacion y de
corresponder proyectar el dispositivo legal de aprobacion. '

n)  Apoyar en la organizacion y desamrollo de las reunionss con las dependencias, 6rganos
desconcentrados y organismos publicos descentralizados del Ministerio de Salud, orientado a
mejorar [a coordinacion, integraciof e interrelacion de sus actividades.

o) Proponear los contenidos de capacitacion en organizacion.
p)  Elaborar el proyecio de plan de actividades de la Oficina de Organizacion.

o)} Cumpiir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones internas y Reglamento Internc de
Trabajo.

f) Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades gue ha
desarrollado.

) Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Organizacién.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion

« Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas Econémicas, Ingenieria Industrial,
Ciencias de la Salud o carreras afines

« Estudios de especializacion en disefio organizacional, mejoramiento, redisefio o reingenieria de
procesos.

« De preferencia con Estudios de Maestria relacionados con las funciones.

Experiencia

e Cinco (5) afios de experiencia en el desemperio 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,

» Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word, PowerPoint y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes

+ 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.

APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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9)
h)

4  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, asl como elaborar los documentos técnicos normativos de la Alta Direccidn del MINSA.

2 RELACIONES DEL CARGO

Relaciones infernas:-

Depende directamente del Director Ejecutivo de Organizacion.

Mantiene relaciones de coordinacion con los servidores y funcionarios de las dependencias del
Ministerio de salud de su competencia, schre el disefio organizacional y la elaboracion de los
documentos técnicos normativos de gestion de sus unidades organicas.

Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacion con e! personal y funcionarios de las entidades pUblicas y
privadas, sobre el disefio organizacional y la elaboracion de los documentos técnicos normativos de
gestion de sus unidades organicas.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar con el Director Ejecutivo de Organizacion y el Coordinador/a Técnicola, sobre el
desarrollo de sus actividades.

Evaluar y dar conformidad al disefio organizacional y a los documentos técnicos normativos de
gestion de las dependencias y 6rganos desconcentrados del Ministerio de salud que le asignen.

Participar en la elaboracion del Reglamento de Organizacion y Funciones, Cuadro para la
Asignacion de Personal y el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Ministerio de
Salud,

Participar en la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones y Manual de Procedimientos
de la Alta Direccion del Ministeric de Salud.

Emitir opinion técnica sobre la creacién, modificacion o supresion de funciones de los érganos,
unidades organicas, comités y/o procedimientos del Ministerio de Salud.

Elaborar los contenidos temaficos para capacitar a funcionarios y personal a cargo de la
implementacion de los nuevos modelos de organizacién y de gestion y de las normas tecnicas de
organizacion,

Evaluar y proponer la actualizacion del Manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud.

Absolver consultas y elaborar informes técnicos sobre temas referidos al disefio organizacional y
mejoramiento y (re)disefio de procesos.

Asesorar permanentemente en la formulacion de documentos de gestion.
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. '

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

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Organizacion. )
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s+ Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Economicas, Ingenieria Industrial,
Ciencias de la Salud o carreras afines.

+ Estudios de especializacidn en Redisefio Organizacional, mejoramiento o redisefio de procesos.

s  Estudios del Software Office Windows especialmente Word, PowerPoint y Excel.

Experiencia -

» Cinco (5) aflos de experiencia en el desempefio de funciones técnica especializadas en Redisefio
organizacional y/o mejoramiento, redisefio y reingenieria de procesos en entidades puablicas o
privadas a nivel de Direccién o superior.

« Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

« Capacidad analitica y organizativa.

+ Facilidad de comunicacion.

Facilidad para proporcionar informacion.
Capacidad para trabajar en equipos.
Facilidad para las relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar bajo presidn.
Confidencialidad vy discrecionalidad.

Buena redaccion.

* * 2 *
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1 FUNCION BASICA

2

Es responsable de prestar apoyo administrative y secretarial al Director Ejecutivo y personal de la
Oficina de Qrganizacion, propiciando el cumplimiento de los objetivos y metas que les han asignado.

BELAClONES DEL CARGO
* Relaciones internas;

Depende directamente del Director Ejecutivo de Organizacion.

Mantiene relaciones de coordinacion con las dependencias del Ministerio de Salud en asuntos que le
encomienden.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar las reuniones y citas que le encargue el Director Ejecutivo.
Preparar y organizar fa documentacién que debe ser firmado por el Director Ejecutivo.

Recepcionar y registrar en el Sistema de Tramite Documentario los documentos que ingresa y
emite la Oficina de Organizacion.

Atender las llamadas telefénicas y a los visitantes de la Oficina de Organizacidn
Organizar y mantener actualizado la agenda de reuniones del Director Ejecutivo de Organizacion.

Efectuar las gesticnes gue le encomiende el Director de Organizacion, informando las acciones que
realizo.

Redactar ¢ mecancgrafiar los COficios, Cartas, efc. y coordinar las firmas de autorizacion
respectivas.

Organizar y mantener actualizado el archivo de la Oficina de Organizacion.

Informar sobre la situacién de los documentos y expedientes que se reciben en la Oficina de
Organizacion,

Mantener en forma reservada la informacion y documentacion de la Oficina de Organizacion.
Mantener la buena imagen de la Oficina de Crganizacién, tanto a nivel interno como externo.
Utilizar correctamente los bienes muebles e inmuebles.

Mantener informade al Director Ejecutivo de Organizacion sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.

Efectuar el seguimiento y control de los expedientes, preparando periédicamente los informes de
situacion,

Efectuar a comienzo de afio la apertura de los registros correlativos de la documentacién.
Cumplir con las Normas, Procedimientes, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de Trabajo.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Crganizacion
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REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

» Titulo de Técnico de Instituto Superior relacionado con la especialidad.
¢ Capacitacion especializada en funciones relacionadas con el cargo.
o Deseable estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Experiencia

- o » . - Lt . \ . .
e Tres (3} afios de experiencia en el desempefo de funciones de apoyo y/o asistencia técnica a

directivos ¢ funcionarios en entidades publicas o privadas a nivel de Direccion o superior.
» Experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

» Capacidad analitica y organizativa.
¢ Capacidad para trabajar en equipo.

+ Buena imagen y trato agradable.

« Habilidad para interrelacionarse.

» Demostrar confiabilidad y confidencialidad
+ Buena redaccidn.
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1 FUNCION BASICA

Es responsable de la formulacion y sustentacion del Presupuesto del Ministerio de Salud y sus é6rganos
desconcentrados, asi como de su evaluacion. Asimismo se encarga def desarrollo del proceso
presupuestario y la gestion de los Tecursos necesarios para cumplir con los objetivos y prioridades
sanitarias.

2 RELACIONES DEL CARGO

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

F 3
&

Relaciones internas:

Depende Directamente del Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

Supervisa Directamente al.  Coordinadorfa Técnico/a

Coordinador/a

Especialista en Presupuesto il

Asistente Profesional |

Asistente Ejecutivo |

Técnicola Administrativo Il
Mantiene relaciones de coordinacion con los Directores Generales de las dependencias, organos
desconcentrados y organismos publicos descentralizados del Ministerio de Salud, en asuntos de
su competencia funcional.

Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacion con los funcicharios de entidades publicas y privadas, en
asuntos de su competencia funcional.

Reemplazar al Director/a General de Planeamiento y Presupuesto cuando se le autorice
expresamente.

Representar al Director/fa 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 capacitacion y los estimulos o sanciones
disciplinarias al personal a su cargo.

Programar, organizar, coordinar, dirigir y confrolar la gestion de la Oficina a su cargo e impartir las
disposiciones pertinentes.

Dirigir la Fase de Programacion y Formulacion del Presupuesto Anual del Pliego.

Conducir el proceso presupuestario y la gestion de recursos necesarios para el cumplimiento de
objetivos y metas sectoriales.

Conducir la Fase de Evaluacion Presupuestaria de Resultados Semestral y Anual del Pliego, en
concordancia con las normas y directivas emanadas del MEF.
Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en materia de presupuesto.

Coordinar con Direccidn Nacional de Presupuesto Pablico del MEF y la Contaduria General de la
Nacion actividades relacionadas con las funciones que le asignaron.

Coordinar con la Oficina General de Administracion la presentacion de informacion sobre ejecucion
presupuestal.

- -
-
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Fducacidn

Experiencia

Capacidad, habilidades y aptitudes

-

a & 5 5 & »

Proyectar y/o estimar los ingresos, egresos y modificaciones presupuestarias, por toda fuente de
financiamiento.

Brindar &asesoramiento peimaneinle a la Alla Direccion, en temas referidos al Proceso
Presupuestario del Pliego y organismos descentralizados y desconcentrados def sector.
Proponer los contenidos de capacitacién en presupuesto.

Participar en comités, comisiones y/o reuniones que fengan relacion con el area de su
competencia.

Absolver las consultas formuladas sobre aspectos que tengan relacion con el Sistema Nacional de
Presupuesto. -

Formular el plan de actividades de la oficina a su cargo y mantener informado sobre su desarrollo
. . &
al Director/a General de Plangamiento y Presupuesto,

Brindar asesoramiento y asistencia técnica en temas del Sistema Nacional de Presupuesto.

Absolver las consultas formuladas sobre aspectos que tengan relacién con la Presupuesto del
Ministerio de Salud.

Coordinar y pronunciarse sobre las disposiciones legales y administrativas gque tienen incidencia
en el Presupuesto y gestion del Ministerio de Salud.

Proponer los contenidos de capacitacion a directivos, funcionarios y personal a carge de la
implementacion de los modelos de Presupuesto y de las normas técnicas de Presupuesto.

Proponer ¢l plan de actividades de ia Oficina de Presupuesto y mantener informado sobre su
desarrollo al Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

Asegurar el registro y control de los bignes asignados a la Cficina de Presupuesto.

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

Las demas funciones que le asigne el Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

Titulo profesional Universitario en Ciencias Econdmicas, Administrativas, o Ciencias de la Salud u
otras carreras relacionadas con las funciones del Cargo.

Estudios de especializacidn en programacion, formulacién y ejecucion presupuestal en el marco
dei Sistema Nacional de presupuesto.

De preferencia estudios de Maestria relacionado con las funciones.

Cinco (5) afios de experiencia en el desempefio profesional en el sector puablico o privado, o
ejerciendo cargos directivos de primer nivel en entidades puablicas o privadas de preferencia en el
sector salud.

Liderazgo.,

Alta competencia profesional.

Capacidad analitica y organizativa.

Capacidad para liderar equipos de trabajo.

Manejo de situaciones criticas.

Buena capacidad de negociacion.

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para detectar deficiencias y tomar los correctivos apropiados.

- - .
. - - -
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1 FUNCION BASICA
asignadas a su cargo.
2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
asuntos de su competencia funcional.
Relaciones externas
3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
4 FUNCI!ONES ESPECIFICAS

Es responsable de coordinar el desarrollo del proceso presupuestaric de las unidades ejecutoras gue
integran el Pliego 011, que les permita cumplir sus metas y objetivos institucionales, asi como de la
evaluacién presupuestaria. ¢

Se encarga de evaluar la gestién presupuestaria de [as entidades del Pliego 011-Mirftsteric de Salud

Depende Directamente del Director Ejecutivo de Presupuesto.
Supervisa a! personal asignado a su cargo 7
Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores y funcionarios de 6rganos del MINSA en

Mantiene relaciones de coordinacion con el personal y funcionarios de las entidades publicas y
privadas en asuntos de su competencia funcional.

« Representar al Director Ejecutivo de Presupuesto, cuando se le autorice expresamente.
« Reemplazar al Director Ejecutivo de Presupuesto cundo se ausente o se encuentre de vacaciones. -

a) Proponer normas o procedimientos complementarios del proceso presupuestario del Ministerio
de Satud y Organos Desconcentrados del Pliege 011- Ministerio de Salud.

b)  Supervisar y coordinar las actividades de equipos técnicos temporales que se conformen para
desarrollar proyectos especificos. '

¢) Coordinar con las unidades organicas del Ministerio de Salud sobre temas de gestion
presupuestaria.

d)  Coordinar con la Direccion Nacional de Presupuesto Puablico y con la Contaduria Puablica de la
Nacion actividades relacionadas a las funciones asignadas.

e) Coordinar con los equipos técnicos de los Programas y Proyectos que tienen componentes de
apoyo a la reforma y modernizacion del Sector Salud.

f) Brindar la asistencia técnica necesaria al personal de las oficinas, en temas referidos al
presupuesto institucional.

a) Participar en la evaluacion del presupuesto de resultados de la gestiéon institucional a nivel
sectorial y de pliego.

h)  Organizar y participar en la Fase de Programacion y Formulacién del Presupuesio Anual del
Fliego. )
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4  FUNCIONES ESPECIFICAS (continuacion)
§) Controlar el cumplimiento de la normatividad técnica del Sistema Nacional de Presupuesto.
I} Efectuar el seguimiento, control y evaluaciéon del proceso presupuestario de las Unidades
Ejecutoras a su cargo. .
k) Elaborar 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 ¥ Organos
" Desconcentrados en la aplicacién de la normatividad para la formulacion y evaluacién
~presupuestal. g
m)  Emitir informes sobre consultas y/o trabajos especializados, asf como brindar opinidn téchica
respecto de Proyectos de Normas Legales.
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.
m Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Presupuesto.
5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo Profesional Universitario en Ciencias Contables, Administrativas Econdmicas, O Ciencias
de la Salud, o carreras afines.
o Estudios de especializacién en programacion, formulacion y evaluacion presupuestal en el marco
de! Sistema Nacional de Presupuesto.
« De preferencia con Estudios de Maestria relacionados con las funciones.
Experiencia
e Cinco (5) afios de experiencia en el desempefio de funciones altamente especializadas en
proceso presupuestal, en entidades pubiicas o privadas.
»  Experiencia en manejo de sisternas automaticos de presupuesto a nivel de usuario.
« Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.
Capacidad, habilidades y aptitudes
» Capacidad analitica y organizativa.
« Capacidad para liderar equipos de trabajo.
+ Facilidad para las relaciones interpersonales.
» Capacidad para trabajar bajo presion.
+ Habilidad para tomar decisiones.
« Confidencialidad y discrecionalidad.
A S POR APROBADOPOR MODIFICACION VIGENCIA
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FUNCION BASICA

Es responsable de 2 adecuada asignacién de recurses 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 DEL CARGO
Relaciones internas:

Depende Directamente del Director Ejecutivo de Presupuesto.

Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores y funcionarios de érganos del MINSA en
asuntos de su competencia funcional. .

Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacion con el personal y funcicnarios de las entidades plblicas y
privadas, en asuntos de su competencia funcional.

FUNCIONES ESPECIFICAS
a})  Coordinar con el Director Ejecutivo de Presupuesto sobre el desarrolio de sus aclividades.

b} Coordinar con las dependencias del Ministerio de Salud en asunlos relacicnados con el
asesoramienio y asistencia técnica del proceso presupuestal del pliego.

c) Coordinar con la Direccién Nacional del Presupuesto Publico, Contaduria Pdblica de la Nacion,
sobre la aplicacion de normas presupuestarias.

d) Coordinar y brindar asesoramiento durante las fases de Programacién, Formulacion, Ejecucion,
Control y Evaluacién del Presupuesto del Pliego.

e) Parlicipar en la evaluacion presupuestaria de resultados de la Gestidn Institucional, a nivel de
Pliego y a nivel de Sector, conforme a la normatividad vigente.

f)  Efectuar el registro, seguimiento, control y evaluacion del procese presupuestario de las unidades
ejecutoras, bajo su responsabilidad.

g) Brindar asistencia técnica al personal de las Unidades Ejecutoras y Direcciones Regionales de
Salud en temas del Sistema Macional de Presupuesto.

APROBADC POR MODIFICACION VIGENCIA
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FUNGIONES ESPECIFICAS (continuacion)

Participar en la elaboracién del proyecto de plan de actividades de |a Oficina de Presupuesto.
Participar en la elaboracién y evaluacién del Plan de Trabajo de a Oficina.
Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones internas y Reglamento Interno de Trabajo.

Mantener permanentemente informado a su superior inmediato scbre las actividades que ha
desarrollado,

‘Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS
Basicos

Estudios universitarios o Titulo Técnico con 6 semestres académicos.

Tener la condicidn de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N°® 278, y estar
laborando en la Unidad Ejecutora 01 Administracion Central, a 1a fecha de la ermisién 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, Resclucién 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
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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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Presupuesto NUMERQG
CARGO CLASIFICADO: Especialista en Presupuesto I N° DE CARGOS CAPFP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109035 2 140 - 141

FUNCION BASICA

Es responsable de la adecuada asignacion de recursos presupuéstales, asi como de su uso racional en
concordancia con a normatividad vigente del Sistema Nacional de Presupuesto.

Se encarga de evaluar la gestién presupuestaria del Pliego 011-Ministerio de Salud.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas;

Depende Directamente del Director Ejecutivo de Presupuesto.

Mantiena relacionas de coordinacion con los servidores y funcionarios de drganos del MINSA en
asuntos de su competencia funcional.

Relaciones exiernas

Mantiene relaciones de coordinacion con el personal y funcionarios de las entidades publicas y
privadas, en asuntos de su competencia funcional.

FUNCIONES ESPECIFICAS
g) Coordinar con el Director Ejecutivo de Presupuesto sobre el desarrollo de sus actividades.,

by Coordinar con las dependencias del Ministerio de Salud {a asistencia técnica o asesoria sobre
aspectos del proceso presupuestario del pliego.

¢} Coordinar y brindar asesoramiento durante las diversas fases del procesc presupuestario del
pliego.

dy Participar en la evaluacion presupuestaria de resultados de la gestidn institucional, a nivel de
pliego y del sector, conforme a la nomatividad vigente.

e} Efectuar el andlisis y seguimiento de la informacién del SIAF, respecto del calendario de
compromisos y ejecucion del gasto del pliego y unidades egjecutoras.

fy  Participar en el proceso de programacion y formulacion del presupuesto anual del Pliego.

g} Efectuar el registro, seguimiento, control y evaluacién del proceso presupuestario de las unidades
ejecutoras, bajo su responsabilidad.

h}  Brindar asistencia técnica a las Unidades Ejecutoras y Direcciones Regionales de Salud, en
temas referidos al proceso presupuestario.

i) Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan de Trabajo de la Oficina.

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

k) Mantener permanentemente informado a su superior inmediaio sobre [as actividades que ha
desarrollado. C :

B Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Presupuesto.

APOR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion

+« Titulo Profesional Universitario en Ciencias: Contables, Administrativas, Econémicas, Ciencias de
la Salud o carreras afines.

» Estudios de especializacion en programacion, formulacidn y evaluacion presupuestal en el marco
del Sistema Nacional de Presupuesto.

+ Estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Experiencia : .

o Tres (3} afios de experiencia en ¢l desempefio de funciones técnicas especializadas en proceso
presupuestal, en entidades ptblicas o privadas.

e Experiencia en manejo de sistenias automaticos de presupuesto a nivel de usuario.

= Experiencia en utifizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

Capacidad analitica y organizativa.

Facilidad de comunicacion.

Facilidad para proporcionar informacion.
Capacidad para trabajar en equipos.
Facilidad para las relaciones interpersenales.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Confidencialidad y discrecionalidad.

Buena redaccion.

APROBADO POR MODIFICACION VIGENCTA
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Presupuesto NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Asistente Profesional | N° DE CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGOQ CLASIFICADO: 01109035 2 142-143

1 FUNCION BASICA

Apoyar en la adecuada asignacion de recursos presupuéstales en el ambito del Pliego 11 del
Ministerio de Salud. e

¢ 2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

Depende Directamente del Director Ejecutivo de Pre';*.upuesto.

3  FUNCIONES ESPEGIFICAS

a) Coordinar y brindar asesoramiento a las Unidades Ejecutoras del Pliego, en las diversas fases del
proceso presupuestal.

h) Apoyar el proceso de elaboracion de la Evaluacion Presupuestaria de resultados de la gestidn
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.

dy Participar en e! proceso de programacion y formulacion de los presupuestos anuales del Pliego
Ministerio de Satud.

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 informacion y documentacion de la Oficina de Presupuesto,

h) Mantener informado a! Director Ejecutivo de Presupuesto sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.

iy Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Internas y Reglamente Interno de Trabajo.

iy Las demas funciones que le asigne €l Director Ejecutivo de Presupuesto.

4 REQUISITOS MINIMOS
Educacion

+ Titulo Profesional Universitario en Ciencias Contables, Administrativas, Econémicas, Ciencias de
la Salud o carreras afines.

» Estudios de especializacién en programacion, formulacion, ejecucién y evaluacién presupuestal
en el marco de! Sistema Nacional de Presupuesto.

» Estudios del Software Office Windows especialmente Word, PowerPoint y Excel.

Experiencia

= Un (1) afio de experiencia en el desempefio de funciones técnica especializada en programacién,
formulacion y evaluacién presupuestal, en entidades plblicas o privadas.

+ Experiencia en manejo de sistemas automaticos de presupuesto a nivel de usuario.

= Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

APROBADC POR MODIFICACION VIGENCIA
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Capacidad, habilidades y aptitudes:
Capacidad anaiilica y organizativa.

Facilidad de comunicacion.

Facilidad para proporcionar informacion.
Capacidad para trabajar en equipos.
Facilidad para las relaciones interpersonales.
Capacidad para {frabajar bajo presion.
Confidencialidad y discrecionalidad.

» Buena redaccion.
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Presupuesto NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Asistente Ejecutivo N° DE CARGUS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109036 1 144

{ FUNCION BASICA

Es responsable de la ejecucién de actividades secretariales, tramite documentario, manejo y archivo
de la documgntacion de la Oficina de Prgsupuesto.

v

2 RELACIONES DEL CARGQS
Relaciones internas:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

a)

Depende directamente del Director Ejecutivo de Presupuesto.

Mantiene relaciones de coordinacidn con los servidores y funcioratios de las dependencias, 6rganos
desconcentrados y organismos pablicos descentralizados en asuntos que le encomienden.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar las reuniones y citas que le encargue el Director Ejecutivo.
Preparar y organizar la documentacion que debe ser firmado por el Director Ejecutivo.

Recepcionar y registrar en el Sistema de Tramite Documentario los dacumentos gue ingresan y
emite la Oficina de Presupuesto.

Atender las llamadas telefonicas y a los visitantes de la Oficina de Presupuesto
Organizar y mantener actualizado la agenda de reuniones del Director Ejecutivo de Presupuesto.

Efectuar las gestiones que le encomiende el Director Ejecutivo de Presupuesto, informando las
acciones que realizd.

Redactar o mecanografiar oficios, memoerandums y ofros documentos, y coordinar las firmas de
autorizacion respectivas.

Organizar y mantener actualizado el archivo de la Oficina de Presupuesto.

Informar sobre la situacion de los documentos y expedientes que se reciben en Oficina de
Presupuesto.

Mantener en forma reservada la informacion y documentacion de la Oficina de Presupuesto.
Mantener la buena imagen de ia Oficina de Presupuesto, tanto a nivel interno como externo.
Utilizar correctamente los bienes muebles e inmuebles.

Mantener informado al Direclor Ejecutivo de Presupuesto sobre el desarrollo y avance de sus
actividades.

Efectuar el seguimiento y contral de los expedientes, preparando periédicamente los informes de
situacion.

Efectuar a comienzo de afio la apertura de los registros correlativos de la documentacion.
Cumplir con las normas, procedimientos, disposiciones internas y Reglamento Interno de Trabajo.

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

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Presupuesto.

APROBADBO POR MODIFICACION VIGENCIA
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4 REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo de Secretaria Ejecutiva,

s  Capacitacién especializada en funciones relacionadas con el cargo.

¢ Inglés basico.

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

Experiencia . .- e

« Un (1) afio de experiencia en el desempefio de funciones de apoyo y/o asistencia secretarial a
directivos o funcionarios en entidades publifas o privadas a nivel de Direccién.

=  Experiencia en mangjo de Sistema Automaticoe Tramite Documentario.

« Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

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.

»  Bugena redaccion.

APROBADQ POR MODIFICACION VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Presupuesto NUMERO
CARGO CLASIFICADC: Técenico Administrativo I N° DE CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108016 1 145

FUNCION BASICA
Se encarga de ejecutar actividades técnicas de apoyo administrativo y de archivo a la Oficina de
Presgpuesto

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones infernas:
Depende directamente del Director Ejecutivo de Presupuesto
Mantiene relaciones de coordinacion con ias dependencias del Ministerio de Saiud en asuntos
gue le encomienden.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) FElaborar las estadisticas y reporte de las actividades que se desarrollan en la Oficina de
Presupussto.

b) Elaborar el registro de los planes operativos aprobados técnicamente.

c) FEfectuar e! seguimiento de los documentos emitidos por lta OP vy 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 redaccion propia por encargo del Director Ejecutivo.

h) Mantener en forma reservada la informacion y documentacion de la Oficina de Presupuesto.

i)  Mantener la buena imagen de la Oficina de Presupuesto, tanto a nivel interno como externo.

j)  Utilizar correctamente los bienes muebles e inmuebles.

k) 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.

m) Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Presupuesto.

o e
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REOUISITOS MINIMGS
Educacién

« Estudios técnicos en administracion, contabilidad o afin, no menor de dos semestres académicos.
» Deseable capacitacion técnica en Administracién de Archivos, Tramite Documentario y
Relaciones Publicas.

Experiencia - g .

« Un (1) afio de experiencia desemgefiando funciones en cargos similares
« Deseable experiencia en utilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

¢ Habilidad para interreiacionarse.

Habilidad para comunicarse efectivamente.
Personalidad dinamica.

Buena imagen y trato agradable.
Demostrar confiabilidad y confidencialidad,
Alto grado de discrecionalidad.

Buena Redaccidn.
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

6.5 OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Proyectos de Inversién NUMERQ
CARGO CLASIFICADO: Director/a Ejecutivo N° CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108043 1 146
1 FUNCION BASICA
Priorizar los proyectos de inversidn ptblica 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 inversién sectorial de salud en el marco de los lineamientos de politica del
Ministeric de Salud. ¢
2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende Directamente del Director/a General de Planeamiento y Presupuesto
Supervisa Directamente al: Coordinadot/a Técnico/a
Coordinador/a
Fspecialista en inversion Publica Il
Asistente Administrativo i
Mantiene relaciones de coordinacién con los Directores Generales de los Organos
Desconcentrados y Organismos Publicos de! Ministerio de Salud, en asuntos de su competencia
funcional.
Relaciones externas
Mantiene relaciones de coordinacion con los funcionarios de entidades plblicas y privadas, en
asuntos de su competencia funcional.
3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
+ Reemplazar al Director/fa General de Planeamiento y Presupuesto cuando se le autorice
expresamente.
« Representar al Director/a General de Planeamiento y Presupuesto en comilés, 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.
» Asignar funciones del personal a su cargo y proponer la capacitacion y los estimulos o sanciones
disciplinarias al personal a su cargo.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la gestion de la oficina a su cargo e impartir las
disposiclones pertinentes.

by  Conducir los procesos de formulacion y evaluacién de Jos proyectos de inversién publica del
Sector Salud, en concordancia a las disposiciones legales que regulan al respecto.

c) Participar en la formulacién de politicas nacionales de inversion en salud.
d)  Elaborar normas y metodolegias 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 aplicacién de las normas y metodologias del Sistema
Nacional de Inversion Pdblica. -

f) Coordinar con la Oficina de Cooperacion Internacional el financiamiento de proyectos de
inversién en salud declarados viables, que no son financiados por el Tesoro Plblico.

APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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Coordinar y pronunciarse sobre las disposiciones legales y administrativas que tienen incidencia
en la Proyectos de Inversidn y Gestién del Ministerio de Salud.

Elaborar y proponer gl Programa Multianual de Inversiones.

Evaluar el avance fisico y financiero de los proyectos de inversién en salud e informar al
Director/a General de Planeamiento y Presupuesto y Alta Direccion del Ministerio de Salud.

Brindar asesoramiento permanente a la Alta Direccidén, en temas referidos a proyectos de
. .y . . L - ‘e
inversion puablica.

Establecer ios objetivos y metas estrgfiégicas de inversion sectorial.

Orientar y asesorar en la elaboracion de proyectos de inversidn de las entidades .
desconcentradas y descentralizadas del Ministerio de Salud. )

Proponer los contenidos de capacitacién en proyectos de inversion.

Participar en comités, comisiones y/o reuniones que tengan relacion con el area de su
competencia.

Absolver las consultas formuladas sobre aspectos que tengan relacién con ios proyectos de
inversidn publica del Ministerio de Salud.

Formular el plan de actividades de la oficina a su cargo y mantener informado sobre su desarrollo
al Director/a General de Pianeamiento y Presupuesto.

Asegurar el registro y control de los bienes asignados a la Oficina de Proyectos de Inversion.

Proponer los contenidos tematicos de capacitacion a los funcionarios y personal a cargo de la
implementacién de los modelos de Proyectos de Inversion y de las normas técnicas sobre estos.

Proponer el plan de actividades de la Oficina de Proyectos de Inversion y mantener informado
sobre su desarrollo al Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

Asegurar el registro y control de los bienes asignados a la Oficina de Proyectos de Inversién.
Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

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

a) Las demas funciones que le asigne s! Director/a General de Planeamiento y Presupuesto.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Titulo profesional Universitario en Ciencias Economicas, Administrativas, o Ciencias de la Salud u
otras carreras relacionadas con las funciones del Cargo.

Estudios de especializacién en formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica.

De preferencia estudios de Maestria relacionado con las funciones.

Experiencia

Cinco (5) afos de experiencia en el desempefic profesional en el sector publico o privado, ©
ejerciendo cargos directivos de primer nivel en entidades publicas o privadas de preferencia en el
sector salud.

RE R APROBADO POR MCDIFICACION VIGENCIA
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Capacidad, habilidades y aptitudes

o  Liderazgo.

«  Alta competencia profesicnal.

»  Capacidad analitica y organizativa.

o Capacidad para liderar equipos de trabajos.

» Manejo de situaciones criticas,

+ Buena capacidad de negociacién.

» Habilidad para interrelacionarse. - v

« Habilidad para tomar decisiones.

+ Habilidad para detectar deficiencias y tomar los corrgttivos apropiados.

APROBADO PCOR MODIFICACION
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UNIDAD ORGANICA: Oficina de Proyectos de inversion NUMERO
CARGO CLASIFICADO:; Coordinador/a [écnico/a N* DE CARGOS CAF
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FUNCION BASICA

Elaborar y presentar la propuesta de lineamientos de politica de inversidn sectorial, del Programa Anual
de Inversiones en Salud, asi como normas y metodologias para la formulacion.y evaluacion de proyectos.
Asimismo se encarga de evaluar los estudios de preinversion a nivel de perfil, pre factibilidad y
factibilidad, de los proyectos de inversion, &

L]

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

Depende Directamente del Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion,

Supervisa Directamente al personal asignado a su cargo.

Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores y funcionarios de los Organos
Desconcentrados y Organismos Publicos del Ministerio de Salud en asuntos de su competencia
funcionai.

Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacién con el personal y funcionarios de las entidades publicas y
privadas en asuntos de su competencia funcional.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

) Representar al Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion, cuando se le autorice
expresamente.

. Reemplazar al Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion cundo se ausente o se encuentre de
vacaciones

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar propuestas de politicas de inversion sectorial en el marco de las politicas del
Ministerio de Salud.

b) Supervisar y coordinar las actividades de equipos técnicos femporales que se conformen para
desarrollar proyectos especificos.

¢)  Coordinar con la Direccion General de Programacion Multianual del Sector Publico def Ministerio
de Economia y Finanzas, sobre Metodologias del Sistema Nacional de Inversion Publica.

d)  Coordinar 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.

e) Brindar la asistencia técnica necesaria al personal de las Oficinas, en temas referidos a
Proyectos de Inversion institucional.

f) Elaborar el Programa Anual de Inversiones conjuntamente con el equipo de profesicnales de la
Oficina de Proyectos de inversion.

a) Evaluar los estudios de preinversion elaborados por las unidades formuladoras en el marco de la
politica y objetivos Estratégicos del sector.

h)  Proponer y mantener actualizadas las normas y metodologias para el la formulacion y evaluacion
de proyectos de inversion.

i) Asesorar en la identificacion, formulacién y evaluacion de proyectos de inversién, a las unidades
organicas del Ministerio de Salud y Organos Desconcentrados.

i) Gestionar ante la Direccidon General de Programacion Multianual del MEF, la viabilidad de los
proyectos que han merecido la calificacion de aprobados.

R A OR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA
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k) Dar opinion técnica sobre convenios, acuerdos u otra documentacion sobre el financiamiento de
proyecios de nversion pdblica.

] Elaborar los contenidos de capacitacion en proyectos de inversion publica.

m)  Elaborar el proyecto de plan de actividades de la Oficina de Proyectos de Inversian,

n) Emitir informes sobre consultas y/o trabajos especializados, asl como brindar opinion técnica
respecto de proyectos de normas legales,

o)  Cumplir con las Normas, Procedimientos, Disposiciones Infernas y Reglamento Interpo de
Trabajo.

p)  Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las defividades que ha
desarrallado.

a) LLas demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion.

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion

» Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econdmicas, Administrativas, Ciencias de la Salud,
ingenieria, Arquitectura, o carreras afines.

s Estudios de especializacion en formulacion y evaluacién de proyectos de inversién.

» De preferencia con Estudios de Maestria refacionados con las funciones.

Experiencia

» Cinco (b) afios de experiencia en el desempeno de funciones técnica relacionadas con el cargo
en entidades pulblicas o privadas.

» Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y apfitudes

+ Capacidad analifica y organizativa.

» Facilidad de comunicacion,

» Facilidad para proporcionar informacion.
Capacidad para liderar equipos de trabajo.
Facilidad para las relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Habilidad para fomar decisiones.
Confidencialidad y discrecionalidad.

Buena redaccion.

® & & & & b

RIVISALSIROR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA

A oW 7
Uit 4

F. GARCIA G.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA Pig. 63 de 76

GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Versidn: 1.0

UNIDAD CRGANICA: Oficina de Proyectos de Inversion NUMERO
CARGO CLASIFICADO: Coordinador/a N° DE CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109044 1 148

FUNCION BASICA
Consolidar y evaluar el avance de infraestructura fisica y financiero de los proyectos de inversion en
salud a cargo de los drganos designados como Unidades Ejecutoras, en el marco del Programa Anual
de Inversion Publica en Salud.
¢
REILLACIONES DEL CARGO &
Relaciones internas;
Depende directamente del Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion.

Mantiene relaciones de coordinacion con los servidores y funcionarios 6rganos desconcentrados y
organismos publicos del Ministerio de Salud en asuntos de su competencia funcional.

Relaciones externas
Mantiene relaciones de coordinacién con el personal y funcionarios de las entidades pdblicas y
privadas en asuntos de su competencia funcional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con el Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion sobre el 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 emifir opinién 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 elaboracion y evaluacién de
Proyectos y Programas de Inversion en Salud.

f) Participar en el disefio del Programa Multianual de Inversiones del Sector Salud.

g)  Brindar asistencia técnica a las en la identificacion, formulacién y evaluacién de proyectos de
inversion, '

h) Participar en la elaboracion del plan de actividades de la Oficina de Proyectos de Inversion.

i} Participar en la elaboracion 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 Jas actividades que ha
desarrollado.

1) Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Proyectos de Inversién.
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4 REQUISITOS MINIMOS

L LAY a-d

¢ Estudios universitarios o Titulo Técnico con 6 semestres academicos

» Tener la condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N® 276, y estar
taborando en Ja Unidad Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de la emision del presente
dispositivo.

e Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo N;
057-86-PCM, Decreto Supremc 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.

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

s 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 2 experiencia
por mas de veinte (20) afios y capacitacion comprobada en actividades de un sistema administrativo o

funcional.
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UNIDAD GRGANICA: Cficina de Proyectos de Inversion NUMERO
CARGOU CLASIFICADOT: Coordinadeor/ia N°® DE CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109044 1 149

1 FUNCION BASICA

Evaluar y emitir opinion sobre la viabilidad de los perfiles de proyectos de inversion publica en salud,
asl como de los convenios, acuerdos nacionales e internacionales y otros documentos referidos a
financiamiento de Proyectos de Inversion Pablica en Salud.

2 RELACIONES DEL CARGO
' Relaciones internas:
Depende Directamente del Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion.

Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores y funcionarios érganos desconcentrados y
organismos publicos del Ministerio de Salud en asuntos de su competencia funcional.

Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacién con el personal y funcionarios de las entidades puablicas y
privadas en asuntos de su competencia funcional.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con el Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion sobre el desarrollo de sus
actividades.

b) Coordinar con las dependencias del Ministerio de Salud la asistencia técnica o0 asesoramiento
sobre aspectos de gestion presupuestaria y financiamiento institucional.

c)  Coordinar con la Direccion General de Programacién Multianual del MEF, Instituto Nacional de
Estadistica e Informaiica y con los consultores externos contratades por las Unidades
Formuladoras de Proyectos.

d)  Analizar y evaluar los Proyectos de Inversion Publica en Salud identificando el analisis de
consistencia y coherencia en los siguienfes femas: situacion actual, problema central, objetivo,
beneficiarios, alternativas de solucion al problema, desarroflo de la demanda, oferta, costos y
horizonie de evaluacion de los proyectos

e)  Seleccionar y priorizar los Proyectos de Inversion Publica en Salud.

f) Elaborar los informes téchicos de evaluacion de los PIPs presenfados 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 Disefiar una
base de datos consolidando la situacién actual de fodos los Proyecios de Inversién pablica en
salud

i Exponer la metodologlia de elaboracion de Proyectos de Inversion Publica, conforme a directivas
vigentes. -

)i Realizar visitas a los establecimientos de salud que presentan perfiles de PIP.

k)  Informary dar respuesia a sciicitudes sobre Proyectos de Inversion Publica.

N Participar en la elaboracion del Plan de Actividades de la Oficina de Proyectos de inversion.

m)  Participar en la elaboracién y evaluacién de! Plan de Trabajo de la Oficina,
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P)

REQUISITOS MINIMOS
.Basicos

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

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 gue le asigne el Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion,

Estudios universitarios o Titulo Técnico con 6 semesires 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 emision 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, Resolucion 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
sistema administrative,

Capacidad organizativa.

Habilidad para interrelacionarse y trabajo en equipo

Liderazgo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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UNIDAD ORGANICA: Cficina de Proyectos de Inversion NUMERO
CARGO CLASIFICADG: Especialista en Inversion Pablica il N° DE CARGOCS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109045 1 150

1

2

FUNCION BASICA

Evaluar los estudios de preinversion a nivel de perfil, pre factibilidad y factibilidad elaborados por los
drganos designados como Unidades Formuladoras en el marco de la poiitica y de los objetivos
Estratégicos del*sector. )

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas

Depende Directamente del Director Ejecutivo de Proyectos de Inversian.

Mantiene relaciones de coordinacion con los servidores y funcionarios de los, organos
desconcentrados y organismos puUblicos del Ministerio de Salud en asuntos de su competencia
funcional.

Relaciones 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 Programacion Multianual del Ministerio de Economia y
Finanzas para la aplicacion de metodologias y normas del Sistema Nacional de Inversion
Publica.

b) Evaluar los prayecios de inversion plblica en salud, referente al programa médico funcional.

c) Emitir informes sobre ta viabilidad de los perfiles de proyectos de inversian publica en salud a
nivel de OPI del sector.

d)  Participar en el disefio de normas y procedimientos para la elaboracion y evaluacion de
Proyectos y Programas de Inversion en Salud.

e) Participar en el disefio del Programa Multianual de inversiones del Sector Salud.

f) Analizar y evaluar los estudios de preinversidn a nivel de pre factibilidad y factibilidad.
g) Realizar visitas a establecimientos de salud que presentan Perfiles de PIP.

h) Informar y dar respuesta a solicitudes sobre Proyectos de Inversion Pablica,

i) Cumplir con las Normas, Procedimienios, 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 Director Ejecutivo de Proyectes de Inversién.
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4 REQUISITOS MINIMOS
Educacion

»  Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud.
»  Estudios de especializacion en Formulacion y Evaluacion en Proyectos de Inversion Publica,
» Estudios del Software Office Windows especialmente Word, PowerPoint y Excel.

Experiencia e

e Tres (3) afios de experiencia en el desempefio de funciones técnicas especializadas en procesos
de Inversiones en el Marco del Sistermma Nacional de Inversion Publica.

* Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

Capacidad analitica y organizativa.

Facilidad de comunicacion.

Facilidad para proporcionar informacion.
Capacidad para trabajar en equipo.

Facilidad para las relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Confidencialidad y discrecionalidad.

Buena redaccion.

* ® & & ® & = o
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UNIDAD ORGANICA; Oficina de Proyectos de Inversion NUMERO
CARCO CLASIFICADO: Lspeciaiisia en inversidon Flblica il N° GE CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01108045 1 151

1  FUNCION BASICA

Evaluar los estudios de preinversion a nivel de perfil, pre factibilidad y factibilidad elaborados por los
drganos designados como Unidades Formuladoras en el marco de la politica y de los objetlvos

Estratégicos del sector.
+

2 RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
Depende directamente del Director Ejecutivo de Proyeclos de Inversién.

Mantiene relaciones de coordinacién con los servideres y funcionarios de los, &rganos
desconcentrados y organismos publicos del Ministerio de Salud en asuntos de su competencia
funcional.

Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacién con el personal y funcionarios de las entidades publicas y
privadas en asuntos de su competencia funcional.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordinar con la Direccion General de Programacion Multianual del Ministerio de Economia y
Finanzas para la aplicacién de metodologias y nermas del Sistema Nacional de Inversion Publica.

b) Participar en el disefio de normas y procedimientos para la elaboracién y evaluacion de Proyectos
y Programas de Inversitn en Salud.

¢) Analizary evaluar los estudios de pre inversion a nivel de pre factibilidad y factibilidad.

d) Participar en el disefo del Programa Multiznual de Inversiones del Seclor Salud.

e} Realizar visitas a los establecimientos de salud que presentan Perfiles de PIP.

f) Informar y dar respuesta a solicitudes sobre Proyectos de Inversion Pablica.

g) Participar en la elaboracion del Plan de Actividades de la Oficina de Proyeclos de Inversion.
h) Informar y dar respuesta a solicitudes sobre Proyectos de Inversidn Publica.

iy Cumplir con fas Normas, Procedimienios, Disposiciones Internas y Reglamento Interno de
Trabajo.

iy Mantener permanentemente informado a su superior inmediato scbre las actividades que ha-
desarrollado.

k) Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion.
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REQUISITOS MINIMOS
Educacion

¢  Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econdmicas, Ingenieria o carreras afinas.

« Estudios de especializacion en Formulacién y Evaluacion en Proyectos de Inversion Publica,

«  Estudios del Software Office Windows especialmente Word, PowerPoint y Excel.

Experiéncia

e Tres {3) afios de gxperiencia en el desempefio de funciones técnicas especializadas en procesos
de Inversiones ensel Marco del Sistema Nacionai de Inversion Plblica.

o

=  Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word v Excel,

Capacidad, habilidades y aptitudes:

* & 2 &

. Buena redaccion,

Capacidad anaiitica y organizativa.

Facilidad de comunicacion.

Facilidad para proporcionar informacion.
Capacidad para frabajar en equipo.

Facilidad para las relaciones interpersonales,
Capacidad para trabajar bajo presion.

+ Confidencialidad y discrecionalidad.
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UNIDAD ORGANICA; Cficina de Proyectos de Inversion NUMERO
CARGO CLASIFICADG: Asistente Admintstrativo 1 N° DE CARGGS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01109046 2 1562-153

1 FUNCION BASICA
Asistir al Director Ejecutive y a los profesionales de la oficina en tareas administrativas, secretariales y
de archivo.

- v " e

2 RELACIONES DEL CARGO #
Relaciones internas:

Pepende directamente del Director Ejecutivo de Proyectos de Inversion.

Mantiene relaciones de coordinacién con los servidores y funcionarios de los, organos
desconcentrados y organismos publicos del Ministerio de Salud en asuntos que e encomienden.

Relaciones externas

Mantiene relaciones de coordinacion cen ef persenal y funcionarios de las entidades publicas y
privadas en asuntos que le encomienden.

3  FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Elaborar las estadlsticas y reporte de las actividades que se desarrollan en fa Oficina de Proyectos
de [nversion.

b}  Elaborar la agenda, control de asistencia y ayuda memoria de los eventos, asistencias técnicas y
reuniones organizados por la Oficina de Proyectos de Inversion.

c) Mantener actualizado el archive de proyectos de inversién que han sido declarados viables.

d) Registrar, clasificar y mantener ordenado los archivos histéricos (con antigliedad mayor a 3 afios)
de la Direccion Ejecutiva y proponer el envio de documentacién al archivo central.

g}  Efectuar el envio de mensajes por correo electronico y fax que el encargue el Director Ejecutivo.
f) Elaborar y digitar documentos de respuesta, con redaccion propia por encarge del Director

Ejecutivo.

g) Mantener en forma reservada la informacion y documentacion de la Oficina de Proyectos de
Inversian.

h)  Mantener la buena imagen de la Oficina de Proyectos de Inversion, tanto a nivel internoc 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.

k) Las demas funciones que le asigne el Director gjecutivo de Proyectos de Inversion.
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Educacion
» Estudios superior técnica en administracion, contabilidad o afin

» - Deseable capacitacién técnica en Administracion de Archivos y Tramite Documentario.

¢ Estudios del Software Office Windows especialmente Word y Excel

Experiencia - v
« Un (1) ano de experiencia desempefiando funciones en cargos similares.
»  Experiencia en utilizacion del Software Office Wind@ws especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

« (apacidad analitica y organizativa.

« (apacidad 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.
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CAPITULO VII:

LS

UNIDAD FUNCIONAL DE ESTUDIOS ECOMOMICOS EN SALUD
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7.1

7.2

7.3

OBJETIVOS DE LA UNIDAD FUNCIONAL

7.1.1 Promover el desarrollc de una corriente de pensamiento y practica de origen
institucional y alcance muitisectorial, dirigida al estudio y la aplicacién combinada de
preceptos economicos y salubristas, buscando aumentar la inversion en salud, como
estrategia de desarrollo econémico.

7.1.2 Obtener, elaborar y proporcionar informacion sobre ios gastos que genera las
actividades relacionadas con la prestacién de servicios de Salud que permita la toma
de decisiones oportunas para brindar servicios en términos de efectividad yseficiencia

L)

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Mantiene relaciones de coordinacion con las Oficinas de la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto y demas drganos del MINSA, asi como de interrelacién 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.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales de la Unidad Funcional de Estudios Econdmicos en Salud, son las

siguientes:

a) Desarrollar Investigaciones econémicas 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.

b) Disefiar 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.

n) Organizar y mantener informacién sobre cuentas nacionales y de la distribucion del
financiamiento del sector salud, en base al analisis e investigacion de la situacion sanitaria
sectorial.

c) Desarrollar investigaciones sobre problemas de asignacion de recursos y proponer
soluciones para apoyar el logro de resultados sanitarios deseables (objetivos y metas
sanitarias), asf como la situacién del procese de descentralizacion.

d) Brindar a traves de sus profesionales multidisciplinarios, asesoramiento sobre materias
relacionadas con la administracién econdmica y financiera del sistema de atencion de
salud.

e) Disefar ia metodologia sobre la evaluacién y seguimiento de los recursos presupuestales

asignados a la salud publica
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7.4 RECURSOS HUMANQS

La Unidad Funcional de Estudios Econémicos, se conforma con un equipo de profesionales
especializados en temas de economia de la salud, liderado por un Goordinador/a Técnico
Cuya designacion sera propuesta por el Director/fa 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 Funcionai de
Estudios Econémicos, deberan contar con el siguiente perfil:

PROFESIONAL /ES EN CIENCIAS ECONOMICAS Y/O CARRERAS AFINES

Educacion:
. Titulo Profesional Universitario
. Estudios de especializacién en Financiamiento de programas sociales

Experiencia:
e Tres (3) afios de experiencia en analisis econdmico-financiero en entidades publicas o privadas.
»  Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes:

* Capacidad analitica y organizativa.

+ Facilidad de comunicacion.

« Facilidad para proporcionar informacion.

+ Capacidad para trabajar en equipos.

e Facilidad para las relaciones interpersonales.
* Capacidad para trabajar bajo presion.

» Confidencialidad y discrecionalidad.

PROFESIONAL (ES) DE LA SALUD

Educacion:
+ Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Saiud
» Estudios de especializacion en salud publica

Experiencia;

« Tres (3) afios de experiencia en temas de salubridad nacional y/o cooperacién interacional, en
entidades publicas o privadas.
»  Experiencia en ufilizacién del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes:
Capacidad analitica y organizativa.

Facilidad de comunicacion.

Facilidad para proporcionar informacion.
Capacidad para trabajar en equipos.
Facilidad para las relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Confidencialidad y discrecionalidad.
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7.4 RECURSOS (Continuacion)

PROFESIONAL (ES) EN CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

Educacién:
+ Titulo Profesional Universitario en Ciencias administrativas
+  Estudios de especializacion en gestion

Experiencia:

» Tres (3) afios de experiencia en conduccién y emisién de normas administrativas del sector
salud, en entidades pUblicas o privadas.

«  Experiencia en utilizacion del Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidad, habilidades y aptitudes:
Capacidad analitica y organizativa,
Facilidad de comunicacion,

Facilidad para proporcionar informacion.
Capacidad para trabajar en equipos.
Facilidad para las relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar hajo presion.

2 & & @ & @

I OR APROBADO POR MODIFICACION VIGENCIA




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78

