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CAPITULOI: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico es un documento técnico normativo de gestion, que tiene los siguientes
objetivos.

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacién de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales
establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé".

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la
duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las
funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.3 Servir como instrumento de comunicacion y medio de capacitacion e informacion
para entrenar capacitar y orientacién permanente al personal.

1.4 Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y
facilitar el control de las tareas delegadas

2. ALCANCE

2.1 El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacién obligatoria en
las unidades organicas que conforman la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé".
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CAPITULO II: BASE LEGAL

2.1 Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

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

2.3 Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

2.4 Ley N° 27293 - Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

2.5 Ley N°28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico

2.6 Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

2.7 Ley N° 24680- Sistema Nacional de Contabilidad

2.8 Decreto Ley N° 14220 Creacioén del Sistema Nacional de Planificacion.

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

2.10 Decreto Supremo N° 002-83/PCM - Aprueba la Directiva N° 004-82-INAP/DNR Normas
para la Formulacién, aprobacion, revision y modificacion del Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP).

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

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

2.10 Decreto Supremo N° 157-2002-EF Se aprueba el Reglamento de la Ley del Sistema
Nacional de Inversion Publica.

2.11 Resolucion Ministerial N° 007-2001-SA/DM - Resuelve la conformacién y funcionamiento
del Sistema Nacional de Inversion Publica en el Sector Salud, la Oficina Ejecutiva de
Proyectos de Inversion de la Oficina General de Planeamiento Estratégico sera el 6rgano
encargado de realizar y conducir las funciones de la Oficina de Programacion de
Inversiones del Sector Salud.

2.12 Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizaciéon y Funciones de los Hospitales

2.13 Resolucion Ministerial N° 884-2003-SA/DM - Aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé".

2.14 Resoluciéon Ministerial N° 458-2003-EF-15 Delegan facultades para declarar la viabilidad
de proyectos de inversion publica.
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2.15Resolucién Ministerial N° 790-2006/MINSA- Aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé".

2.16Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA— Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-
V.02: “Directiva para la Formulacibn de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”.

2.17Resolucién Ministerial N° 809-2006/MINSA— Modificacion de la Directiva para la
Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

2.18Resolucién Ministerial N° 032-2004-EF/93.01 - El Consejo normativo de Contabilidad de la
Contaduria Publica de la Nacion aprueba el Manual de Costos y Gestion Hospitalaria.

2.19Resolucion Ministerial N° 246-2006/MINSA Lineamientos de Politica Tarifaria en el Sector
Salud.

2.20Resolucién Ministerial N° 704-2006/ MINSA “Glosario de términos en el Marco de los
Lineamientos de Politica Tarifaria para la gestidon de servicios de salud”

2.21Resolucion Ministerial N° 704-2006/ MINSA “"Guia metodologica de determinacion de
Costos de Servicios de salud para el sector salud”

2.22Resolucion Ministerial N° 704-2006/MINSA Documento Técnico Catalogo de Unidades
Productoras de Servicios en los Establecimientos del Sector Salud”

2.23Resolucién Directoral N° 202-D-HONADOMANI.SB-96 Creacion de la Unidad de Costos
del Hospital "San Bartolomé" en el nivel de Asesoria y Apoyo Técnico del a Direccion
General.

2.24Directiva N° 002-2000-EF/68.01 Directiva General del Sistema de Nacional de Inversion
Publica, se establecen las normas técnicas, métodos y procedimientos de observancia
obligatoria que permiten llevar a cabo los procesos de procedimientos de preinversion,
inversion y post-inversion.

2.25Resolucion Directoral N° 012-2002-EF/68.01 Aprueba la actualizacién de la Directiva N°
004-2002-EF/68.01 Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica.

2.26Resolucion Directoral N° 0150-SA-OP-HONADOMANI-SB/2003 — Se adecua las
asignaciones a las nuevas denominaciones de la estructura organizacional aprobada
mediante R.M. N° 884-2003-SA/DM.

2.27Resolucion Directoral N° 202-D-HONADOMANI.SB-96 — Se crea la unidad de Costos del
Hospital San Bartolomé en el nivel de Asesoria y de Apoyo Técnico de la Direccién
General.

2.28Directiva N°  005-82-INAP/DNR Normas para la Formulacién del Reglamento de
Organizacién y Funciones de los Organismos de la Administracién Publica.




TN HOSPITAL NACIONAL

DOCENTE MADRE-NINO Pag. 6 de 54
BRI "SAN BARTOLOME"
Version : 1.0 Manual de Organizacion y Funciones la Oficina Ejecutiva de Planeamiento

Estratégico

2.29Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR-
Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones.

2.30Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002-95-INAP/DNR-
Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un Marco de
Modernizacion Administrativa

2.31Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR - Normas para la Formulacién de los Manuales
de Procedimientos.
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CAPITULO lIIl: CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente manual se han aplicado los criterios que a continuacion
se mencionan:

3.1 Eficacia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben
distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos
funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y estableciendo
funciones que aseguren la evaluacién de los resultados.

3.2 Eficiencia

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos,
energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos,
por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y
atribuciones entre funcionarios y servidores.

3.3 Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.

3.4 Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

3.5 Autoridad

Definicion clara de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun
las responsabilidades asignadas.

3.6 Responsabilidad

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo
gue 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 tareas
ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcion a lo que espera lograr.
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3.7 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub proceso 0
actividades.

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los
objetivos funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

3.8 Segregacion de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo
gue exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre
otras, son: autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes,
y control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que
todos los aspectos fundamentales de una transaccién u operacidn se concentren en
manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones
incompatibles, existe un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros,
actos irregulares o ilicitos.

3.9 Principio de Estructura de Equipos

La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la
organizacién, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacibn en esos niveles a personal profesional, para
disminuir costos al requerirse menos cargos jefaturales, asi como facilitar la
coordinacién harizontal y las comunicaciones directas, reduciendo el papeleo y la
formalidad burocrética.

3.10 Equipo de Trabajo

Se ha considerado 02 (dos) primeros criterios de la directiva N° 007-
MINSA/OGPE-V.01 cumpliendo las siguientes condiciones: "Cuando deban
lograr objetivos funcionales en forma permanente" y "Cuando los objetivos
funcionales asignados corresponden a funciones que no pueden ser efectuadas
en forma integral, por incompatibilidad con las normas de control interno y que
necesariamente deben ser realizadas en forma separada”. Por otro lado se ha
trabajado con las definiciones de Cecil Bell, Jon Katzenbach y Douglas Smith
gue estd compuesta de un numero reducido de personas con habilidades
complementarias, que tienen un compromiso con un propdsito comdn, una serie
de metas de desempefio y un enfoque con un mayor grado de interdependencia
e interaccion, de todo lo cual son mutuamente responsables.

”

3.11 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacion para
lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios
externos e internos.
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3.12 Agrupacion segun funcioén del cargo.

La actividad se basa en los procesos o0 en la actividad desempefiada por el
trabajador. A menudo el sistema técnico ofrece una base de agrupacién segun el
proceso o segun su funcién basica de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

La mayor utilizaciéon y el incremento del espectro operacional requiere de la
concordancia de la preparacion diferenciada de los profesionales de la oficina,
tanto por sus habilidades y conocimientos como por los procesos de trabajo que
utilizan, haciendo que se agrupen simultaneamente en equipos de trabajo por
conocimientos, habilidades y procesos de trabajo.

3.13 La Misidn del Hospital.

La misién del Hospital provee un marco referencial para la elaboraciéon del MOF
puesto que el producto final del hospital es la recuperacion de la salud de la
mujer, neonato, nifio y adolescente, el incremento de la demanda va asociado
cada vez mas a un planeamiento estratégico y operativo en el proceso
presupuestario, costos, disefio organizacional y sistema de inversidn publica que
permitan la optimizacion del uso de los recursos disponibles.

3.14 Planeamiento del Manual de Organizaciéon y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos
definidos en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales
del Reglamento de Organizaciéon y Funciones, para el uso eficiente de los
recursos humanos, materiales y financieros.

3.15 Actualizacion del Manual de Organizaciéon y Funciones

La organizacién es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y
ser acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 Estructura Orgéanica:

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico Es la unidad organica encargada
del planeamiento estratégico y operativo, proceso presupuestario, costos, disefio
organizacional y sistema de inversion publica; depende de la Direccién General.

4.2 Organigrama Estructural:

Organos de Direccion

Direccion General

Organos de Asesoria

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Direccién General

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento
Fatraténicn

Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de
L Epidemiologia y
Saliid Amhiental

Oficina de Gestién
L_| de la Calidad
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.3 Organigrama Funcional de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Es una de las unidades de asesoramiento de la Direcciéon General, cuenta con los
siguientes equipos permanentes:

Director de Sistema Administrativo |

a) Equipo de Planeamiento y Organizacion
b) Equipo de Gestién presupuestal

¢) Equipo de Sistematizacion Presupuestal
d) Equipo de Costos

e) Equipo de Proyectos de Inversion.

Director Ejecutivo

Equipo de

Equipo de Equipo de Equipo de Proyectos de
Inversion

Equipo de
Planificacién y Gestion Sistematizacion Costos
Organizacion Presupuestal Presupuestal

e TR, o T e e T S

a) Equipo de Planeamiento y Organizacion

El Equipo de Planeamiento y Organizacion, es el equipo encargado de
Coordinar el subproceso de planeamiento de corto, mediano y largo plazo (Plan
Estratégico y Plan Operativo) de la institucion para ello coordina
conjuntamente con el Equipo de Presupuesto y Costos para la determinacion
de las metas; y, del subproceso de organizacion estableciendo los modelos
organizacionales y su normatividad técnica para implementar los objetivos
estratégicos del hospital. Brinda asistencia técnica en la implementacion de
disefios e innovaciones de modelos de organizacion, Capacita a directivos y
personal a cargo del hospital en la implementaciébn de los nuevos
procedimientos e instrumentos administrativos, nuevos modelos de
organizacion. Coordina la actualizacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (R.O.F.), la formulacion del Cuadro de Asignacion para el Personal
(C.A.P.), Texto Unico de Procedimientos Administrativos (T.U.P.A.) del
Hospital.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

b) Equipo de Gestion Presupuestal

El Equipo de Gestidn Presupuestal, es el equipo encargado del subproceso
presupuestario y gestion de recursos necesarios para cumplir con los objetivos
y prioridades sanitarias contenidos en el Plan Operativo Anual; para ello realiza
la programacion, formulacion y ejecucion presupuestal a través del control del
gasto y el grado de cumplimiento de las metas financieras durante el proceso
anual de ejecucién presupuestaria institucional; evalta la gestion a través de
indicadores de eficacia del gasto, eficacia de las metas fisicas y eficacia de los
ingresos de la gestion.

¢) Equipo de Sistematizacién Presupuestal

El Equipo de Sistematizacion Presupuestal, es el equipo encargado de
realizar las funciones de apoyo informatizado del analisis y evaluacion
generada por la gestion presupuestal para la toma de decisiones en la
asignacion de recursos, contribuye a la evaluacion de la gestiéon presupuestal
sobre la base del andlisis y mediciéon de la ejecucién de ingresos, gastos y
metas asi como de las variaciones observadas sefialando sus causas,
presentando indicadores de eficacia del gasto, eficacia de las metas fisicas y
eficacia de los ingresos de la gestidn institucional.

d) Equipo de Costos

El Equipo de Costos.- es el equipo encargado de asesoria técnica en la
estimacion y gestion de los costos institucionales a través de metodologias
para obtener los costos totales, directos, indirectos, fijos, variables y/o costos
unitarios promedio de los diferentes centros de costos del hospital, fijacion de
precios o tarifas en funcién a costos para su andlisis y evaluacion a fin de
permitir la adecuada toma de decisiones de la gestion institucional.

e) Equipo de Proyectos de Inversion Publica

El Equipo de Proyectos de Inversion Puablica, es el equipo encargado del
subproceso en el ciclo de proyectos en la fase de preinversion: Identifica,
formula y evalla Proyectos de Inversién Publica (PIP) en salud para las
diferentes unidades organicas del hospital, consolidando la cartera de
proyectos en la Programaciéon Multianual de Inversiones en el mediano y largo
plazo, realiza el seguimiento y monitoreo de las inversiones, asi como capacitar
y asesorar al potencial humano del hospital en materia de proyectos de
inversién publica.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.3 Organigrama Funcional de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Secretaria IV

Director de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico Director de
Sistema Administrativo |

@

Especialista en Economista I (1) Asistente Técnico Estadistico Il Planificador | (1)
Racionalizacién | (1) Equipo de Gestion Administrativo | (1) 1) Equipo de Proyectos de
Equipo de Planeamiento Presupuestal Equipo de : Inversion
y Organizacién Sistematizacion Equipo Costos
Presupuestal |
~ Técnico Asistente Técnico Estadistico Asistente Médico Il (1)
Administrativo Il (1) Administrativo | 1 Administrativo | (1) ]
1) 1) SNP
Medico | Planificador Medico | Especialista
| | (1) SNP Técnico en Técnico Programador de
Estadistica | (1 Administrativo | Inversiones
stadistica | (1) 1) (1) SNP
Técnico en
Planificacion | (1) Técnico
Administrativo |
(1) SNP
L Consultorias

Externas
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

015 |Director de Sistema Administrativo I D4-05-295-2 DIRECTOR 1
016 [Médico Il P5-50-525-3 1
017-018Médico | P3-50-525-1 2
019 [Planificador | P3-05-610-1 1
020 |[Economista | P3-20-305-1 1
021 [Especialista en Racionalizacion | P3-05-380-1 1
022-024|Asistente Administrativo | P1-05-066-1 3
025 [Técnico Administrativo IlI T5-05-707-3 1
026-027[Técnico en Estadistica Il T5-05-760-2 2
028 [Técnico en Planificacion | T4-05-805-1 1
029 [Técnico en Estadistica | T4-05-760-1 1
030 [Secretaria IV T4-05-675-4 1
031-032Técnico Administrativo | T3-05-707-1 2
TOTAL 18
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha:

Fecha:
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

6.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

o . . . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo Il CARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D4-05-295-2 015

1. FUNCION BASICA

Dirigir y Conducir el proceso de Planificacion Estratégica, Organizacion, Financiamiento y
Proyectos de Inversion de la Institucion asi como supervisar la labor del personal Directivo y
profesional a fin de contribuir al diagnéstico situacional, identificacién de objetivos y metas,
desarrollo y mejora continua de procesos, financiamiento presupuestario, identificar
oportunidades de inversién asi como cumplir la normatividad de los sistemas y procesos
sectoriales para el logro de los objetivos funcionales.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

e Depende directamente de la Direccion General (Director de Programa Sectorial Ill) y
reporta el cumplimiento de su funcién.

e Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Especialista en Racionalizacién I,
Economista |, Médico Il y Planificador I.

e Tiene relacién de coordinacion con los Directores de: las Oficinas de Asesoria, las
Oficinas de Apoyo, Departamentos y Servicios asistenciales.

2.2 Externas:

= Con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud (MINSA).

= Con la Direccion General de Salud de las Personas del Ministerio de Salud (MINSA)

= Con la Direccién Nacional del Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas
(MEF).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene la facultad por encargo de la Direcciébn General de representacién técnica —
administrativa de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

3.2 De autorizacion de actos administrativos o técnicos en el marco de sus competencias.

3.3 De control y de supervision de las actividades realizadas en la Oficina y del personal a su
cargo.

3.4 De convocatoria de personal con fines diversos dentro del marco de sus competencias.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Asesorar a la Direccion en la Formulacién de la Politica Institucional a fin de organizar el
funcionamiento del Hospital para el logro de sus obijetivos.

4.2 Conducir y evaluar el proceso de Planificacion Estratégica, Organizacion, Financiamiento
y Proyectos de Inversidon de la Institucion en coordinacién con la Direccion General y con
la Oficina General de Planeamiento Estratégico del MINSA a fin de organizar el
funcionamiento del Hospital para el logro de sus objetivos.

4.3 Evaluar actividades del Sistema y determinar las medidas correctivas para el buen
funcionamiento del mismo.

4.4 Asesorar a los funcionarios del hospital en asuntos de su competencia a fin de mejorar los
procesos existentes y encaminar la gestién para el logro de los objetivos.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.5 Planear, dirigir, controlar y asesorar la elaboracion del Plan Estratégico y el Plan Operativo
Institucional y proyecciones del Hospital a corto, mediano y largo plazo, en coordinacion con el
Plan Sectorial de Salud a fin de proponer estrategias y trazarse objetivos para la mejora de la
institucion.

4.6 Asesorar a la Direccion y al Comité de gestién del Hospital en lo relacionado a metodologias y
herramientas gerenciales que permitan una adecuada toma de decisiones.

4.7 Las demas funciones que le asigne el Director General.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
¢ Minima exigible: Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados a
planeamiento estratégico.

e Deseable: Maestria y/o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o
equivalentes y buen manejo de equipos informaticos.

5.2 Experiencia
¢ Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afios
e Tiempo minimo de experiencia en direccién, supervisién, organizacién y conduccion de
personal: 3 afios.

e Tiempo minimo de experiencia en la conduccién de actividades técnico- administrativas:
3 (tres) afios.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacion,
administracion y organizacion.

= Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel avanzado.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad Técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del Departamento.
Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales del Departamento.
Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Departamento.
Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
= Cooperacion para trabajo en equipo

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

_ . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Secretaria IV cARGOS |1 | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-675-4 030

1. FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar actividades secretariales de gran complejidad administrativa a fin de contribuir con
el logro de los objetivos funcionales de la Oficina.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

e Depende directamente del Director de la Oficina (Director de Sistema Administrativo Il) y
reporta el cumplimiento de su funcién.

e Tiene relacion de coordinacion con las secretarias de la Direccion General, del Organo
de Control Institucional y de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

2.2 Externas:
No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar y coordinar las reuniones, eventos y preparar la agenda con la documentacion
respectiva.

4.2 Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos, de acuerdo a
indicaciones generales para el desarrollo de las actividades administrativas del mismo y
cumplir con los objetivos funcionales para los que fue creada.

4.3 Proponer, orientar o ejecutar la aplicaciéon de normas técnicas sobre documentos, tramite,
archivo, y redaccion.

4.4 Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periédicamente los

informes de situacion para el desarrollo de los diferentes procesos que realiza la Oficina.

4.5 Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado, aplicando
sistemas de cOmputo para un manejo mas eficaz de la informacién.

4.6 Velar por el suministro adecuado de los materiales y Utiles de escritorio de la Oficina y de la
secretaria, asi como velar por el mantenimiento y conservacion de las mismas a fin de contar
con los materiales necesarios para un 6ptimo desempefio de sus labores.

4.7 Atender el teléfono con amabilidad y buen trato a fin de brindar una atencion adecuada y de
calidad.

4.8 Recibir, revisar, registrar, despachar, archivar y administrar la documentacién que ingresa a
la Oficina para realizar un adecuado seguimiento de los mismos.

4.9 Recibir y orientar al publico sobre las gestiones que deben realizar en la Oficina a fin de
brindar informacién oportuna y pertinente segin sea el caso.

4.10 Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
e Minima exigible: Bachillerato en Administracién Secretarial o Titulo de Secretaria
Ejecutiva Bilinglie; Capacitacion en sistemas operativos, cursos de procesador de
textos y hojas de célculo.
= Deseable: Capacitacion certificada en idioma(s) extranjero especialmente el Inglés

5.2 Experiencia
e Experiencia minima de 02 (dos) afios en labores relacionadas a Secretariado en

Oficinas de Asesoria.
e Experiencia minima 01 (uno) afio en la Administracion Pablica
e Experiencia minima 02 (dos) afios en labores de Secretariado en Planeamiento

5.3 Otros

e Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos
Capacidad de andlisis, sintesis, de direccién, de organizacién
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
Habilidad para tolerancia al estrés
Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

6.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Equipo de Planeamiento y Organizacion
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

i - . s N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Especialista en Racionalizacion | CARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-380-1 021

1. FUNCION BASICA

Ejecutar, estudiar, y/o investigar actividades variadas en racionalizacion y analisis para la
elaboracién de sistemas y planes generales de desarrollo.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

o Depende directamente de la Jefatura de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto (Director de Sistema Administrativo 1) y reporta el cumplimiento de su
funcién.

e Tiene mando directo sobre el personal que constituye su equipo.

e Tiene relacion de coordinacién con la Direccion General, Organo de Control Institucional,
Directores de las Oficinas de Asesoria, de Apoyo, los Organos de Linea (Departamentos
y Servicios) y los Coordinadores de Equipo de la Oficina.

2.2 Externas:
e Con la Oficina de Organizacion de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del
Ministerio de Salud (MINSA).
e Con la Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud (MINSA).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene facultad de representacion técnica en el area de Racionalizacién y Organizacion al
Director General de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

3.2 Tiene facultad de autorizacion de actos administrativos o técnicos por encargo del Director
General de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

3.3 Tiene facultad de control sobre las actividades encargadas al Equipo de Planeamiento y
Organizacion

3.4 Tiene facultad de convocatoria a reuniones técnicas en las diferentes Unidades Organicas
del Hospital.

3.5 Tiene facultad de supervisién directa sobre las actividades encargadas al Equipo de
Planeamiento y Organizacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar, verificar y dirigir las actividades del Equipo a su cargo para lograr que se
cumplan los objetivos funcionales de las unidades organicas del Hospital.

4.2 Investigar, analizar, programar y procesar datos utilizando técnicas de investigacion para
las proyecciones de sistemas y planes para la planificacion administrativa.

4.3 Elabora la propuesta de Directivas Institucionales en el area de su competencia a fin de
normar procesos institucionales.

4.4 Elaborar planes de largo, mediano y corto plazo con sus respectivas evaluaciones a fin
de trazarse metas y objetivos que contribuyan al progreso y mejora institucional.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.5 Elaborar Politicas de racionalizacion, reorganizacidon administrativas y en los procesos de
reestructuracion organica a fin de mejorarlos procesos institucionales existentes.

4.6 Emitir opinion técnica de los documentos de gestion del Hospital para iniciar el tramite de
aprobacion ante el ente rector.

4.7 Disefiar modelos organizacionales, gestion, sistemas y procesos dadas por el 6rgano
rector y los difunde en el Hospital para facilitar el proceso de induccién, adiestramiento y
orientacién al personal.

4.8 Programar las actividades para la formulacién y/o modificacién de los documentos de
Gestion.

4.9 Realizar los estudios para la elaboracién de disefio de los documentos de Gestion.

4.10 Brindar asistencia técnica a todas las unidades organicas en el campo de sus
competencias a fin de aportar a la gestion institucional.

4.11 Sistematizar los documentos de Gestion a fin de hacer mas facil su elaboracion y
comprension asi como socializar su contenido.

4.12 Emitir opinién técnica en el area de su competencia a fin de contribuir con sugerencias y
oportunidades de mejora.

4.13 Informar los aspectos relacionados con su area cuando sean requeridos con diversos
motivos.

4.14 Programar la actualizacion de los documentos de gestién de la Oficina a fin de mantener
al dia los documentos para tomar decisiones, reestructurar o sugerir cambios.

4.15 Realizar andlisis estructural y funcional de organizacién y métodos de acuerdo con el
medio externo cambiante y segln la normatividad vigente.

4.16 Difundir las normas técnicas de organizacién y evaluar su aplicacion en los documentos
de Gestion que se presenten en el Hospital.

4.17 Identificar y describir los procedimientos del Hospital segun los procesos y subprocesos
establecidos en el Reglamento del Ministerio de Salud a fin de estructurarlos y proponer
mejoras en base a ellos.

4.18 Desarrollar reuniones de trabajo con todas las unidades organicas del Hospital para
disefar la interrelacién de todos los procesos y subprocesos.

4.19 Asesorar en la implementacion de los procedimientos aprobados y el mejoramiento
continuo de los mismos para la permanente actualizacibn del Manual de
Procedimientos..

4.20 Efectuar labores de docencia, capacitacion, adiestramiento y asesoramiento en asuntos
de su competencia a fin de contribuir con la mejora de los recursos humanos.

4.21 Asistir a reuniones cuando se le requiera a fin de aportar y sugerir mejoras.

4.22 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
e Minima exigible: Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Industrial,
Administracion o profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Minima Deseable: Maestria y Post grado en Gestion Hospitalaria, Comportamiento
Organizacional; Organizacion y Métodos, Administracion de Recursos Humanos entre
otros.

5.2 Experiencia
e Experiencia Minima de 02 (dos) afios en labores relacionadas a Disefios
Organizacionales, en conduccion de Personal y Planes y Programas.
e Experiencia minima 02 (dos) afios en la Administracion Publica

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables

e Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccién, coordinacion,
administracion y organizacion.

e Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel basico.

Habilidades minimas y deseables

Habilidad Técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del Equipo.
Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales de la Oficina.
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro de la Oficina.
Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
e Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

e . . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Administrativo Ill CARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3 025

1. FUNCION BASICA

Disefiar, redisefiar y mejorar continuamente los procesos de planeamiento y organizacion en salud,
en el ambito institucional a fin de crear y normar los modelos organizacionales, identificando las
oportunidades de mejora de la organizacion, identificar los objetivos y estrategias y establecer el
marco normativo que asegure el desarrolle de las actividades, comprometiendo la participacion de
los integrantes del sector en el logro de la visién, mision y objetivos estratégicos. Asi mismo
identifica y asigna objetivos, metas y actividades, asi como lograr la programacién de las
necesidades de corto plazo en el ambito sectorial

2. RELACIONES
2.1 Internas:

e Depende directamente del Coordinador de Equipo de Planeamiento y Organizacion de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico (Especialista en Racionalizacion ) y reporta el
cumplimiento de su funcién.

2.2 Externas:
¢ No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4. 1 Participar en el disefio, modelos organizacionales, gestién, sistemas y procesos dadas
por el érgano rector y los difunde en el Hospital para facilitar el proceso de induccion,
adiestramiento y orientacion al personal.

4.2 Participar en la programacion de las actividades para la formulacion y/o modificacion de
los documentos de Gestion.

4.3 Absolver consultas relacionadas al area de su competencia a fin de aportar sugerencias
para resolver problemas o mejorar procesos.

4.4 Preparar informes de la especialidad para andlisis de toma de decisiones por parte de la
Gestion.

4.5 Asistir a reuniones s cundo se les requiera a fin de aportar con sugerencias para resolver
problemas o mejorar procesos.

4.6 Realizar estudios para la elaboracién de disefios en los documentos de Gestion.

4.7 Apoyar en la identificacion y descripcién de los procedimientos del Hospital segun los
procesos y subprocesos establecidos en el Reglamento del Ministerio de Salud a fin de
estructurarlos y proponer mejoras sobre la base de ellos.

4.8 Desarrollar reuniones de trabajo con todas las unidades organicas del Hospital para
disefiar la interrelacién de todos los procesos y subprocesos.

4.9 Asistir a reuniones cuando se le requiera a fin de aportar y sugerir mejoras.

4.7 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

e Minima exigible: Estudios Universitarios de 5to afio de Administracién, Economia,
Contabilidad, Ingenieria, Arquitectura o afines.

¢ Minima Deseable: Egresado de las carreras citadas, con estudios de especializacion en
proyectos de Inversion, Administracion, Organizacién y Métodos y/o maestrias afines.

5.2 Experiencia
e Experiencia Minima de 01 (uno) afio en formulacién de Proyectos de Inversion en el sector
publico y/o privado.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables

e Gran conocimiento y manejo de la Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica, su
Reglamento, Directivas y Normas Complementaria.

Habilidades minimas y deseables
¢ Habilidad para tolerancia al estrés.
¢ Habilidad técnica para el manejo de paquetes informaticos basicos (Ofimatica).

Actitudes minimas y deseables
e Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

MATERIA DEL CONTRATO: Medico | Especialista Planificador | Cantidad de N° de
(SNP) Contratados Contrato

Contrato por Locacion de Servicios

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO
Analizar Sistemas y Planes de Desarrollo Hospitalario para impulsar la mejora del hospital y el
logro de los objetivos propuestos.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

e Depende directamente del coordinador del Equipo de Planeamiento y Organizacion
(Especialista en Racionalizacion |) y reporta el cumplimiento de su Contrato.

e Tiene relacion de coordinacion con la Direccién General, Directores de las Oficinas de
Asesoria, de Apoyo, los Organos de Linea (Departamentos y Servicios) y los Coordinadores
de Equipo de la Oficina.

2.2 Externas:

¢ Con la Oficina de Planeamiento y Gestion Institucional de la Oficina General de Planeamiento

Estratégico del Ministerio de Salud (MINSA).

3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR

3.1 Investigar, analizar, programar y procesar datos utilizando técnicas de investigacion para las
proyecciones de sistemas y planes para la planificacion administrativa.

3.2 Participar en la elaboracion y discusion de documentos en cuanto a diagndsticos y lineamiento
de politicas a fin de trazarse metas y objetivos que contribuyan al progreso y mejora
institucional.

3.3 Revisar planes, anteproyectos y preparar resimenes a fin de emitir opiniones para mejorar los
documentos.

3.4 Elaborar estudios, anteproyectos y preparar resimenes a fin de mejorar la institucion.

3.5 Elaborar estudios, diagnésticos y proyecciones de sistemas, planes a fin de mejorar y contribuir
al crecimiento de la institucién.

3.6 Emitir opinion técnica en el area de su competencia a fin de aportar a la proyeccion de
sistemas y elaboracion de planes.

3.7 Informar los aspectos relacionados con su area cuando sean requeridos.

3.8 Difundir las normas técnicas de planificacion y evaluar su aplicacion en el Hospital para

contribuir a la mejora institucional.

3.9 Desarrollar reuniones de trabajo con todas las unidades organicas del Hospital para la

elaboracion de los planes.

3.10 Las demas funciones que le asigne la Jefatura.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1 Educacion
e Minima exigible: Titulo profesional universitario de Ingeniero Industrial, Administrador,
Economista, Contador, Médico o profesion que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
e Minima Deseable: Con estudios de Especializacion en planeamiento estratégico,
administracién, organizacion y métodos, y/o Maestria afines.

4.2 Experiencia
e Experiencia Minima de 02 (dos) afios en formulacion de planes estratégicos y planes

operativos hospitalarios.

4.3 Capacidad, habilidad
e Gran conocimiento y manejo de las Directivas para la formulacion de planes de largo,
mediano y/o corto plazo.
« Manejo de paquetes informaticos basicos.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

e e, N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Planificacion | CARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-805-1 028

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas variadas de planificacién para apoyar la elaboracién de sistemas y
planes de desarrollo.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

e Depende directamente del coordinador del Equipo de Planeamiento y Organizacion del
Hospital (Especialista en Racionalizacion 1) y reporta el cumplimiento de su funcién.

2.2 Externas:
e No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recopilar informacidn técnica variada para la elaboracion de documentos de planeamiento.

4.2 Realizar tareas de apoyo en la investigacion, estudio y procesamiento de datos a fin de
contribuir en la elaboracién de los planes de desarrollo.

4.3 Participar en la elaboraciéon de los diagnésticos y lineamientos generales a fin de sentar las
bases para el andlisis posterior.

4.4 Preparar fichas, Cuadros, graficos estadisticos y otros para la sustentacion de los estudios
de planeamiento.

4.5 Intervenir en la preparacion de reglamentos, manuales de procedimientos, directivas y otros
referentes a la planificacién a fin de normar los procesos existentes dentro del marco de sus
competencias.

4.6 Cumplir con la normas, reglamentos, manuales y procedimientos de la Oficina y del Equipo
de Planeamiento y Organizacion a fin de contribuir a la buena marcha institucional,

4.7 Tramitar los documentos para las reuniones técnicas de metas de Planeamiento.

4.8 Las demas funciones que le asigne el Coordinador de Equipo de Planeamiento y

Organizacion

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

e Minima exigible: Estudios Universitarios de Ingenieria Industrial, Administracion,
Economia, o afines.

e Minima deseable: Estudios de especializacién en Administracion, Organizacion y
Métodos y/o maestria afines; Conocimiento de Normas Legales y Archivo documentario.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5.2 Experiencia

e Poseer una experiencia Minima de 01 (uno) afio en labores relacionadas a Organizacion.
e Experiencia Minima 02 (dos) afios en la Administracién Publica

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
e Capacidad de coordinacion, administracién y organizacion.

Habilidades minimas y deseables
e Habilidad Técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del Equipo.
¢ Habilidad para tolerancia al estrés.
e Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
e Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

6.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Equipo de Gestion Presupuestal
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

. . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Economista | CARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-20-305-1 020

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de apoyo en el andlisis que se implementen para la programacion, ejecucion,
evaluacioén presupuestal y estimacion de Costos del contexto econémico-financiero del hospital.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

e Depende directamente de la Jefatura de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
(Director de Sistema Administrativo Il) y reporta el cumplimiento de su funcion.

¢ Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Asistente Administrativo |, Técnico en
Estadistica Il y Técnico Administrativo I.

e Tiene relacion de coordinacién con la Direccion General, Organo de Control Institucional,
Directores de las Oficinas de Asesoria, de Apoyo, los Organos de Linea (Departamentos y
Servicios) y los Coordinadores de Equipo de la Oficina para el presupuesto y estimacion de
los costos.

2.2 Externas:

e Con la Oficina de Presupuesto de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del
Ministerio de Salud (MINSA) para coordinaciones técnicas de presupuesto..

e Con la Oficina de Planeamiento y Gestién Institucional de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud (MINSA).

e Con la Oficina General de Administracion del Ministerio de Salud (MINSA).

e Con la Oficina de Planeamiento Estratégico de la Direccién de Salud V Lima Ciudad (DISA)
para reuniones técnicas de trabajo.

e Con Auditorias Externas para la presentacién de informacion correspondiente.

e Con Direccion General de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene facultad de representacion técnica en el area de Presupuesto y Costos al Director de la
Oficina de Presupuesto.

3.2 Tiene facultad de autorizacién de actos administrativos o técnicos por encargo del Director
General de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

3.3 Tiene facultad de control sobre las actividades encargadas al Equipo de Presupuesto y
Costos.

3.4 Tiene facultad de convocatoria a reuniones técnicas en las diferentes Unidades Organicas
del Hospital.

3.1 Tiene facultad de supervision directa sobre las actividades encargadas al Equipo de
Presupuesto y Costos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar, verificar y dirigir las actividades del Equipo a su cargo para lograr que se
cumplan los objetivos funcionales de las unidades organicas del Hospital.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.2 Elaborar la propuesta de Directivas Institucionales en el area de su competencia para lograr
alcanzar los resultados esperados del Plan Operativo anual.

4.3 Elaborar indicadores econdmicos-financieros institucionales para realizar los subprocesos
de seguimiento y evaluacion presupuestal.

4.4 Preparar los informes técnicos correspondiente al Presupuesto Institucional Asignado para
lograr que se cumplan los objetivos funcionales de las unidades organicas.

4.5 Coordinar el aspecto presupuestal y lo que corresponde a la estimacién de los costos del
hospital con el ente rector a fin de coordinar, comunicar para una adecuada toma de
decisiones.

4.6 Establecer las metodologias de trabajo que se implementaran en la estimacion y gestion de
los costos de las diferentes actividades que oferta el hospital para lograr la planificacion
administrativa.

4.7 Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econdémicas-financieras del subproceso de
programacion, ejecucion y evaluacion presupuestaria para el logro de las proyecciones de
planificacion del hospital.

4.8 Absolver consultas relacionadas al area de su competencia a fin de aportar con sugerencias
para resolver problemas o mejorar procesos.

4.9 Preparar informacion de la especialidad para analisis de toma de decisiones por parte de la
Gestion.

4.10 Asistir a reuniones cuando se le requiera a fin de aportar con sugerencias para resolver
problemas o0 mejorar procesos.

4.11 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
e Minima exigible: Titulo Profesional de Economista.
e Minima Deseable: Maestria y Post grado en Gestion Hospitalaria, Metodologias de
Costeo.

5.2 Experiencia
e Experiencia Minima de 02 (dos) afios en labores relacionadas a Presupuesto Publico, en

conduccion de Personal.
e Experiencia Minima 02 (dos) afios en la Administracién Publica

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
e Capacidad de andlisis, expresién, redaccién, sintesis, direccion, coordinacion,
administracion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

e Habilidad Técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del Equipo.
Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales de la Oficina.
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro de la Oficina.
Habilidad para tolerancia al estrés.
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
e Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

o . . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 022

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de asistencia profesional en el proceso presupuestario Institucional con el fin de
asistir a la programacion, ejecucion y evaluacién presupuestal del hospital.
2. RELACIONES

2.1 Internas:

e Depende directamente del coordinador del Equipo de Gestion Presupuestal (Economista I) y
reporta el cumplimiento de su funcién.
e Tiene relacion de coordinacion con el personal encargado de presupuesto de las Oficinas de
Personal, Economia y Logistica.
e Tiene relacién de coordinacion con Asistente Administrativo |, Técnico en Estadistica Il y
Técnico Administrativo | del Equipo de Presupuesto y Costos.
2.2 Externas:

e Con la Oficina de Presupuesto de la Oficina General de Planeamiento y Presupuestos del
Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar el ingreso de procesamiento de programacién y emision de los reportes
presupuéstales a fin de conducir el proceso presupuestario en el hospital.

4.2  Archivar toda la documentacion Presupuestaria a fin de servir de respaldo de las acciones
tomadas y cuando se la requiera.

4.3  Coordinar con las unidades organicas de apoyo para el recojo de informacion en el proceso
técnico de indole presupuestal.

4.4  Alimentacion permanente del Sistema Integrado de la Administracion Financiera (SIAF), en
el modulo de procesos presupuestarios para el Sector Publico-2006 (MPP), en los
diferentes médulos: tablas, aplicaciones, proceso, consulta, reportes y utilitarios.

4.5  Ampliacion del calendario del mes en las diferentes fuentes: en RO, RDR y Donaciones y
Transferencia, previa coordinacién con remuneraciones y logistica.

4.6 Notas de modificacién presupuestal, mensual o trimestral en las diferentes fuentes de
financiamiento (anulaciones-créditos, tipo 03)

4.7 Ingresos de las resoluciones ministeriales de créditos suplementarios de las transferencias
para el SIS en forma mensual (Tipo 02) u otras resoluciones que afecte el presupuesto
Institucional.

4.8  Notas de flexibilizacion del calendario mensual en las diferentes fuentes de financiamiento

4.9 Distribucion de la ejecucion mensual de acuerdo al calendario y a la ampliacién aprobados
por el MEF, en las diferentes fuentes de financiamiento.

4.10 Programacion trimestral de gastos e ingresos en las diferentes fuentes de financiamiento.

4.11 Distribucién de la asignacion trimestral en las diferentes fuentes de financiamiento

4.12 Programacion y Formulacién Presupuestal para los afios posteriores (2007) consistente en
el ingreso de la estructura funcional programatica en sus respectivas remuneraciones por
especifica en las diferentes fuentes de financiamiento y las metas fisicas para meta.

4.13 Habilitar cada proceso para su respectiva transmision.

4.14 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

e Minima exigible: Grado Académico de Bachiller Universitario de Economia o Titulo de
Instituto Superior Tecnolédgico con estudios no menores de 06 semestres académicos de
Contabilidad.

e Minima Deseable: Estudios de especializacién en Presupuesto Pulblico e informatica
avanzada.

5.2 Experiencia
e Experiencia Minima de 03 (tres) afios desempefiando funciones en procesos técnicos en
labores especializada en Presupuesto Gubernamental y Presupuesto Publico. .
e Experiencia minima 03 (tres) afios en la Administracion Publica

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
e Capacidad de coordinacion y administracion.

Habilidades minimas y deseables
¢ Habilidad Técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del Equipo.
e Habilidad para tolerancia al estrés.
e Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
e Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

e L N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Estadistica | CARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-760-1 029

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de estudios y andlisis estadisticos variados de racionalizacién para apoyar la
elaboracién de sistemas y planes de desarrollo.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

e Depende directamente del coordinador del Equipo de Gestién Presupuestal del Hospital
(Especialista en Racionalizacién ) y reporta el cumplimiento de su funcion.

2.2 Externas:
e No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Prepara informacion de la especialidad para analisis de toma de decisiones por parte de
la Gestion.

4.2 Actualizar diariamente el folder de Normas Legales a fin de utilizar convenientemente las
disposiciones legales en los procesos institucionales.

4.3 Apoyo en la alimentacion permanente del Sistema Integrado de la Administracion
Financiera (SIAF) en el modulo de procesos presupuestarios para el Sector Publico-2006
(MPP), en los diferentes médulos: Tablas, aplicaciones, Proceso, Consulta, Reportes,
Utilitarios.

4.4 Apoyo en la ampliacidon del calendario del mes en las diferentes fuentes: RO, RDR y
Donaciones y Transferencias, previa coordinacion con remuneraciones y logistica.

4.5 Apoyo en realizar las notas de modificacion presupuestal, mensual, trimestral en las
diferentes fuentes de financiamiento.

4.6 Ingresos de las Resoluciones Ministeriales de créditos suplementarios de las
transferencias para el SIS en forma mensual (tipo 02) u otras resoluciones que afecte el
presupuesto institucional.

4.7 Apoyo en realizar las notas de flexibilizacién de calendario mensual en las diferentes
fuentes de financiamiento.

4.8 Las demas funciones que le asigne el Coordinador de Equipo de Planeamiento
Organizacion

6. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
e Minima exigible: Estudios universitarios en Ingenieria Industrial, Administracion que
incluyan materias relacionadas en Planeamiento y Organizacion.
e Minima deseable: Conocimiento de Normas Legales y Archivo documentario.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5.2 Experiencia

e Poseer una experiencia Minima de 01 (uno) afio en labores relacionadas a Organizacion.
e Experiencia Minima 02 (dos) afios en la Administracién Publica

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
e Capacidad de coordinacion, administracién y organizacion.

Habilidades minimas y deseables
e Habilidad Técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del Equipo.
¢ Habilidad para tolerancia al estrés.
e Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
e Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

6.4 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Equipo de Sistematizacion Presupuestal
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

o . . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 023

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades de asistencia y andlisis sobre la base del analisis y medicion de la
ejecucion de ingresos, gastos y metas asi como de las variaciones observadas
sefialando sus causas, presentando indicadores de eficacia del gasto, eficacia de las
metas fisicas y eficacia de los ingresos de la gestién institucional.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

e Depende directamente de la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
(Director de Sistema Administrativo Il) y reporta el cumplimiento de su funcion.

¢ Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Técnico Administrativo .

e Tiene relacion de coordinacion con la Direccion General, Organo de Control Institucional,
Directores de las Oficinas de Asesoria, de Apoyo, los Organos de Linea (Departamentos y
Servicios) y los Coordinadores de Equipo de la OEPE

2.2 Externas:

e Con la Oficina de Presupuesto de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del
Ministerio de Salud.

e Con la Oficina Planeamiento y Gestién Institucional de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto del Ministerio de Salud.

e Con la Direccion Nacional del Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Tiene facultad de autorizacion de actos administrativos o técnicos por encargo del Director
General de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

e Tiene facultad de control sobre las actividades encargadas al Equipo de Sistematizacion

e Tiene facultad de convocatoria a reuniones técnicas en las diferentes unidades organicas del
Hospital San Bartolomé

e Tiene facultad de supervision directa sobre las actividades encargadas al Equipo de
Sistematizacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar, verificar y dirigir las actividades del equipo a su cargo para lograr que se cumplan los
objetivos funcionales de las unidades organicas de la Institucion

4.2 Andlisis y medicion de la ejecucion de ingresos, gastos y metas asi como de las variaciones
observadas sefialando sus causas, presentando indicadores de eficacia del gasto, eficacia de
las metas fisicas y eficacia de los ingresos de la gestion institucional.

4.3 Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia a fin de aportar con
sugerencias para resolver problemas o mejorar procesos.

4.4 Prepara informacién de la especialidad para andlisis de toma de decisiones por parte de la
Gestion.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

o . . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | CARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1 023

4.5 Asistir a reuniones cuando se le requiera a fin de aportar con sugerencias para resolver
problemas o mejorar procesos.

4.6 Analisis permanente del Sistema Integrado de la Administracion Financiera (SIAF) en el Modulo
de Procesos Presupuestarios para el Sector Publico-2006 (MPP) en los diferentes modulos:
tablas, aplicaciones, proceso, consulta, reportes y utilitarios.

4.7 Analizar, clasificar e interpretar estadisticas economicas financieras del subproceso de
programacion, ejecucion y evaluacién presupuestaria para el logro de las proyecciones de
planificacion de la Institucion.

4.8 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
e Minima exigible: Grado Académico de Bachiller Universitario de Economia o Titulo de
Instituto Superior Tecnoldgico con estudios no menores de 06 semestres Académicos de

Contabilidad.
e Minima Deseable: Estar cursando estudios en Presupuesto e informética avanzada.

5.2 Experiencia
e Experiencia Minima de 03 (tres) afios desempefiando funciones en procesos técnicos en
labores especializada en Presupuesto Gubernamental y Presupuesto Publico.
e Experiencia Minima 03 (tres) afios en la Administracion Publica

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
e Capacidad de analisis, sintesis, coordinacion, administracion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables
e Habilidad Técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del Equipo.
¢ Habilidad para tolerancia al estrés.
¢ Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
e Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

e L N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Estadistica Il CARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-760-2 026

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de los sistema administrativo de apoyo al Equipo a fin de cumplir con
los objetivos funcionales de la Oficina.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

¢ Depende directamente del Coordinador de Equipo de Sistematizacion Presupuestal ( Asistente
Administrativo 1) y reporta el cumplimiento de su funcién.

e Tiene relacion de coordinacion con las jefaturas de las unidades organicas para supervisar, coordinar y
llevar al cabo sus actividades.

2.2 Externas:
e Notiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
" No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir con los reglamentos, manuales, normas Yy procedimientos administrativos vy
disposiciones vigentes para una optimizacion de la Oficina.

4.2 Organizacién del sistema de apoyo administrativo al equipo.

4.3 Mantener actualizado los archivos de la documentacion del equipo a fin de que estos sean
disponibles al 6rgano correspondiente.

4.4 Apoyar en la planificacion, direccion y organizacion de las actividades de sistematizacion
presupuestal del equipo a fin de lograr los objetivos planteados de la Oficina.

4.5 Elaborar reportes de las actividades diarias para el control de la produccién del personal.

4.6 Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periodicamente los informes
de situacion para lograr su ejecucion con el fin de remitirlos a las instancias correspondientes.

4.7 Recibir, revisar, registrar la documentacion que ingresa a la Oficina a fin de darle tramite
respectivo.

4.8 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / / Fecha: / /
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacioén

e Minima exigible: Estudios Universitarios de Ingenieria Industrial, Administracién, Economia,
o afines.

¢ Minima Deseable: Estudios de especializacion en Administracion, Organizacion y Métodos
y/o maestria afines.

5.2 Experiencia
e Experiencia mayor de 3 (tres) afios en labores administracion de Oficina y conduccion de Personal.
e Experiencia minima 3 (tres) afios en la Administracion Publica

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
e Capacidad de andlisis, sintesis, coordinacion, administracién y organizacion.

Habilidades minimas y deseables
e Habilidad Técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del Equipo.
e Habilidad para tolerancia al estrés.
e Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
e Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

e - . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 031

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas en el proceso de costeo de los diferentes procedimientos y/o
actividades obteniendo costos reales que permitan una eficaz toma de decisiones de la gestion.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

¢ Depende directamente del coordinador del Equipo de Sistematizacion Presupuestal (Asistente
Administrativo 1) y reporta el cumplimiento de su funcién.

2.2 Externas:
e No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Levantar informacion de los componentes que intervienen en el proceso productivo de los
diferentes Procedimientos o examenes de Patologia Clinica (Inmunologia, Banco de Sangre,
Microbiologia, Bioquimica, Hematologia) para la estimacién de los célculos de los Costos
Variables - Fijo y Costo total utilizando la Metodologia ABC.

4.2 Elaborar estudios de los Costos Variables (Insumos y Medicamentos) de la Actividades
solicitadas por la Oficina de Seguros para su inclusion o modificacion en el tarifario del
Sistema Integral de Salud (SIS).

4.3 Estimar, aplicar y actualizar el factor de asignacion para el prorrateo de los Servicios Basicos
(Luz, Agua, Teléfono y Otros) y de Servicios de Personeria Juridica (Limpieza y vigilancia) por
-Centros de Costos Analiticos.

4.4  Registrar mensualmente la Depreciacion y prorratear en casos necesarios en la Matriz de
Centros de Costos Analiticos a fin de obtener una aproximacién real de los costos de una
actividad.

45 Apoyar en el envio de informes a entidades externas a fin de apoyar en el soporte de
informacién para fines diversos.

4.6 Otras funciones que le asigne el Coordinador de Equipo de Sistematizacion.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / / Fecha: / /




TN HOSPITAL NACIONAL
i, f s DOCENTE MADRE-NINO

AN BARTOLOME

o "SAN BARTOLOME"

Version : 1.0 Manual de Organizacion y Funciones la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico

Pag. 42 de 54

5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

e Minima exigible: Estudios Universitarios de Administracion, Economia, Contabilidad o
profesiones afines.

¢ Minima Deseable: Estudios de especializacion Costos y Presupuesto.
5.2 Experiencia

e Experiencia Minima de 02 (dos) afios en labores relacionadas a Costos Hospitalarios.

e Experiencia Minima 02 (dos) afios en la Administracion Publica

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
e Capacidad de andlisis, sintesis, coordinacién, administraciéon y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

¢ Habilidad Técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del Equipo.
e Habilidad para tolerancia al estrés.

e Habilidad técnica para utilizar de paquetes informaticos

Actitudes minimas y deseables
e Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: / / Fecha: / /
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6.5 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Equipo de Costos
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

e L N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Estadistica Il CARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-760-2 027

2. FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar estudios y andlisis estadisticos de actividades variadas en la obtencion de
costos a fin de que contribuyan a la toma de decisiones institucional.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

¢ Depende directamente de la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
(Director del Sistema Administrativo Il) y reporta el cumplimiento de su funcion.

e Tiene mando directo sobre los cargos asignados.

e Tiene relacion de coordinacion con la Direccion General, Oficinas de Apoyo ( Oficinas de
Personal, Economia, Logistica, Estadistica, Seguros, Docencia e Investigacién y los 6rganos
de linea (Departamentos y Servicios)

e Tiene relacién de coordinacion con el Equipo de Gestién Presupuestal, Sistematizacion,
Proyectos de Inversion de la OEPE.

2.2 Externas:
e Con la Direccion General de Salud de las Personas del Ministerio de Salud (MINSA)
e Con la Direccion General de Planeamiento y Presupuestos del Ministerio de Salud (MINSA)

e Con la Direccién Nacional de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Tiene facultad de representacién técnica en el area de Costos al Director Ejecutivo de la Oficina de

Planeamiento Estratégico
e Tiene facultad de control sobre las actividades encargadas al Equipo de Costos

e Tiene facultad de convocatoria a reuniones técnicas en las diferentes unidades organicas del

Hospital San Bartolomé.
e Tiene facultad de supervisién directa sobre las actividades encargadas al Equipo de Costos

6. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.9 Organizar, verificar y dirigir las actividades del equipo a su cargo para lograr que se cumplan
los objetivos funcionales de las unidades organicas de la Institucién.

4.10 Coordinar en materia de costos hospitalarios con el ente rector a fin de establecer
implementacion de innovaciones en concordancia con las disposiciones normativas
emanadas del mismo.

4.11 Establecer la metodologia de trabajo que se implementara en la estimacion y gestién de los
costos hospitalarios de las diferentes actividades que oferta el Hospital.

4.12 Proporcionar analisis de costos, proponiendo politicas de contencion y reduccién de costos.

4.13 Evaluar los ingresos y egresos, correlacionados con costos.

4.14 Brindar a los niveles correspondientes la informacidn necesaria para la gestion estratégica de
costos.

4.15 Determinacion de tarifas sobre la base de estudios de costos en concordancia con los
Lineamientos de Politica Tarifaria del Sector Salud.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / / Fecha: / /
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4.16 Realizar el control de Calidad de la informacion tanto del gasto como de la produccion de
actividades para su posterior registro a las matrices por la metodologia de absorcién y el
costeo por actividades.

4.17 Obtener el costo de Produccion de la unidad producida para el Costo Unitario Promedio del
sector general.

4.18 Obtener el costo de produccién de la unidad producida para el Costo Unitario Promedio
Atencion en Consulta Externa y de atencién final.

4.19 Realizar Costos de procedimientos/actividades por la metodologia ABC a fin de determinar el
grado de intensidad de control que se debe dedicar a cada actividad.

4.20 Analizar, Interpretar cuadros comparativos graficos de Costos y Ejecucion de metas Fisicas
Financieras a fin de identificar deficiencias y oportunidades de mejora.

4.21 Determinar los Centros de Costos correlacionandolos con la Meta y Fuente de Financiamiento
del Sistema Integrado de Gestion Administrativa a fin de determinar los costos reales de cada
unidad y tomar las decisiones de acuerdo a dicha informacion.

4.22 Absolver consultas relacionadas al area de su competencia a fin de aportar con sugerencias
para resolver problemas o mejorar procesos.

4.23 Prepara informacion de la especialidad para analisis de toma de decisiones por parte de la
Gestion.

4.24 Asistir a reuniones cuando se requiera a fin de aportar con sugerencias para resolver
problemas o0 mejorar proceso.

4.25 Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico.

7. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién
e Minima exigible: Estudios de Educacidn Superior relacionados a Presupuesto y Costos.

e Minima Deseable: Estar cursando estudios Universitarios en Administraciéon, Economia,
Contabilidad y/o carreras afines.

5.2 Experiencia
e Experiencia mayor de 02 (dos) afios en labores relacionadas a Planeamiento,
Organizacion y/o Proyectos de Inversion.
e Experiencia minima 02 (dos) afios en la Administracién Publica

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
e Capacidad de andlisis, sintesis, coordinacién, administraciéon y organizacion.

Habilidades minimas y deseables
¢ Habilidad Técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del Equipo.
e Habilidad para tolerancia al estrés.
e Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
e Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

MATERIA DEL CONTRATO: Asistente Administrativo Cantidad de 1 | N°de Contrato

Contratados

Contrato por Locacion de Servicios 006

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO

Ejecutar actividades especializadas en el Estudio y Analisis del subproceso de Costeo de los
Servicios que permitan una eficaz toma de decisiones de la gestion.

2. RELACIONES

2.1 Internas:
e Depende directamente del coordinador del Equipo de Costos (Técnico en Estadistica Il) y
reporta el cumplimiento de su Contrato.
e Tiene relacion de coordinacion con los servicios del Hospital (Departamentos y Servicios) y
con el personal del Equipo de Costos.
2.2 Externas:
¢ No tiene.

3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR

3.1 Anadlisis e interpretacién del proceso productivo de los servicios Generales para lo cual debe
realizar las respectivas coordinaciones de trabajo con el Centro de Costos responsable de
proporcionar dicha informacién.

3.2 Andlisis e interpretacién del proceso de Inventarios de activos Fijos, bienes muebles e
inmuebles a nivel Institucional, asi como del célculo de los Costos Unitarios, para la cual debe
realizar las coordinaciones de trabajo con los Centros de Costos responsables de
proporcionar la respectiva informacion.

3.3 Presentacion e informacién de ejecucion de metas fisicas de los Servicios Generales para la
Formulacién y Evaluacién del Presupuesto.

3.4 Realizacion y Evaluacion de Estudios de Mercado cuando sea necesario realizarlos.

3.5 Estimacion de Costos con aplicaciéon de Metodologia ABC (Activity Basic Costig) Costeo
basado en actividades de los Servicios Generales debiendo establecerse un cronograma de
trabajo con las jefaturas que conforman dichos centros de Costos.

3.6 Las demas funciones que le asigne la Jefatura.

4. REQUISITOS MINIMOS

4.1 Educacion
¢ Minima exigible: Grado Académico de Bachiller Universitario en Economia o Contabilidad.
e Minima Deseable: Estudios de Post grado en Auditoria y Costos.

4.2 Experiencia
o Experiencia mayor de 02 (dos) afios en labores relacionadas a Costeo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

6.6 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Equipo de Proyectos de Inversion
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

S N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Planificador | carGos | 1 | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-610-1 019

1. FUNCION BASICA

Disefiar, redisefiar y mejorar continuamente los procesos de planeamiento e inversién en salud,
organizacion y financiamiento en el ambito institucional a fin de lograr la programacion, monitoreo y
evaluacion de la inversion publica en salud, en el marco de la Ley del Sistema Nacional de Inversion
Publica.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

e Depende directamente de la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
(Director de Sistema Administrativo Il) y reporta el cumplimiento de su funcion.

e Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Médico lll, y el personal contratado con
locacién de servicios.

e Tiene relacion de coordinacion con la Direccion General, Directores de las Oficinas de
Asesoria, de Apoyo, los Organos de Linea (Departamentos y Servicios) y los Coordinadores de
Equipo de la Oficina para reuniones técnicas de coordinacion de informacién.

2.2 Externas:

e Con la Oficina de Proyectos e Inversion de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
del Ministerio de Salud (MINSA).

e Con la Oficina de Fortalecimiento de la Oferta en Salud (ex PRONIEM) en la Oficina General
de Fortalecimiento de Recursos Estratégicos y de Oferta de Salud del Ministerio de Salud.

e Con la Oficina de Presupuesto de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del
Ministerio de Salud (MINSA) para coordinaciones técnicas de presupuesto.

e Con Direccion General de Programacion Multianual del Ministerio de Economia y Finanzas.

e Con la Oficina de Planeamiento Estratégico de la Direccion de Salud V Lima Ciudad (DISA)
para reuniones técnicas de trabajo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Tiene facultad de representacién técnica en el area de las inversiones al Director Ejecutivo de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

3.2 Tiene facultad por encargo de autorizacion de actos administrativos o técnicos por encargo del
Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

3.3 Tiene facultad de control sobre las actividades encargadas al Equipo de Proyectos de

Inversiones.
3.4 Tiene la facultad de convocatoria a reuniones técnicas en las diferentes Unidades Organicas del
Hospital.
3.5 Tiene la facultad de supervisién directa sobre las actividades encargadas al Equipo de Proyectos
de Inversion.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Identificar y priorizar necesidades de inversion a través de metodologias para proponer el
desarrollo e implementacién de los proyectos, en el marco del Programa Anual y las normas del

Sistema Nacional de Inversién Puablica.
4.2 Formular los estudios de preinversién a fin de incorporarlos al Presupuesto y al Programa

Multianual de Inversiones Publicas en concordancia con los Lineamientos de Politica del sector.

4.3 Cumplir y hacer cumplir la normatividad de los sistemas y procesos sectoriales de planeamiento,
inversion en salud, organizacion, financiamiento y presupuesto, para el logro de sus objetivos
funcionales, en el ambito de los roles y competencias asignadas al Hospital.

4.4- Gestionar el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y metas programadas
y coordinar el proceso presupuestario de las inversiones en el Hospital.

4.15 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

e Minima eexigible: Titulo Profesional Universitario de Economista, Contador,
Administrador Ingeniero, Arquitecto u otra profesion que incluya estudios relacionados con

la especialidad.
e Minima Deseable: Con estudios de especializacion en Proyectos de Inversion,

Administracién, Organizacion y Métodos, y/o maestrias afines.

5.2 Experiencia

e Experiencia Minima 01 (uno) afio en formulacion de proyectos de inversion en el sector
publico y/o privado, y en gestidon y administracion en el sector publico.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
e Gran conocimiento y manejo de la Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica, su

Reglamento, Directivas y Normas Complementarias.

Habilidades minimas y deseables
e Habilidad Técnico — administrativa para el desarrollo de las actividades del Equipo.

Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales de la Oficina.
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro de la Oficina.
Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica en el manejo de paquetes informaticos basicos.

Actitudes minimas y deseables
e Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
. N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Médico I CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3 016

1. FUNCION BASICA

Disefiar, redisefiar y mejorar continuamente los procesos de planeamiento e inversién en salud,
organizacion y financiamiento en el ambito institucional, a fin lograr la programacion, monitoreo y
evaluacion de la inversién publica en salud, en el marco de la Ley del Sistema Nacional de Inversion

Publica.
2. RELACIONES

2.1 Internas:

¢ Depende directamente del coordinador del Equipo de Proyectos de Inversion (Planificador 1) y

reporta el cumplimiento de

e Tiene relacion de coordinacién con

su funcion.

la Direccién General, Directores de las Oficinas de

Asesoria, de Apoyo, los Organos de Linea (Departamentos y Servicios) y los Coordinadores de

Equipo de la Oficina.

2.2 Externas:

e Con la Oficina de Planeamiento y Gestidn Institucional de la Oficina General de Planeamiento y

Presupuesto del Ministerio

de Salud (MINSA).

e Con la Oficina de Proyectos de Inversién de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
del Ministerio de Salud (MINSA).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Identificar y priorizar necesidades de inversion a través de metodologias para proponer el
desarrollo e implementacién de los proyectos, en el marco del Programa Anual y las normas del
Sistema Nacional de Inversién Puablica.

4.2 Formular los estudios de preinversién para incorporarlos al Presupuesto y al Programa Multianual
de Inversiones Publicas en concordancia con los Lineamientos de Politica del sector.

4.3 Realizar el seguimiento y monitoreo del proceso de evaluacion de los estudios de preinversion
presentados a la instancia que asigna la viabilidad a fin de contribuir al crecimiento de la

institucion y al cumplimiento

de sus objetivos.

4.3 Cumplir y hacer cumplir la normatividad de los sistemas y procesos sectoriales de planeamiento,
inversion en salud, organizacion, financiamiento y presupuesto, para el logro de sus objetivos

funcionales, en el ambito de los roles y competencias asignadas al Hospital.

4.4 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

e Minima exigible: Titulo de Médico con Especialidad en Medicina Integral.
¢ Minima Deseable: Maestria y Post grado en Gestion Hospitalaria y Proyectos de Inversion.

5.2 Experiencia
e Experiencia Minima de 02 (dos) afios en Formulacion de Proyectos de Inversion en el
Sector Publico, y/o privado, y en gestiéon y Administracion en el Sector Publico.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
e Gran conocimiento y manejo de la Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica, su
Reglamento, Directivas y Normas Complementarias.

Habilidades minimas y deseables
¢ Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro de la Oficina.
¢ Habilidad para tolerancia al estrés.
e Habilidad técnica para utilizar Manejo de paquetes informaticos basicos.

Actitudes minimas y deseables
e Personalidad con tendencia a la estabilidad emocional

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

MATERIA DEL CONTRATO: Medico | Especialista Programador de | Cantidad de N° de

Inversiones (SNP) Contratados Contrato
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Contrato por Locacion de Servicios

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO

Disefiar, redisefiar y mejorar continuamente los procesos de planeamiento e inversién en salud,
organizacion y financiamiento en el ambito institucional a fin de lograr la programacién, monitoreo y
evaluacion de la inversién publica en salud, en el marco de la Ley del Sistema Nacional de Inversion
Publica.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

e Depende directamente del coordinador del Equipo de Proyectos de Inversion (Planificador 1) y
reporta el cumplimiento de su Contrato.

e Tiene relaciéon de coordinacién con la Direccién General, Directores de las Oficinas de Asesoria, de
Apoyo, los Organos de Linea (Departamentos y Servicios) y los Coordinadores de Equipo de la
Oficina.

2.2 Externas:

¢ Con la Oficina de Proyectos de inversion de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del
Ministerio de Salud (MINSA).

3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR

3.1 Solicitar reportes asistenciales, epidemiol6gicos y administrativos en forma periddica, epidemioldgicos
y administrativos en forma periddica para la elaboracion de indicadores de gestion que permitan
disponer de informacion actualizada para la formulacién de perfiles de proyectos.

3.2 Realizar la identificacion periddica de problemas de gestion y asistencial y administrativo de las
diferentes unidades organicas del Hospital y seleccién de los que requieran la elaboracién de perfiles
de proyectos de inversion.

3.3 Realizar la elaboracion de perfiles de proyectos de inversion, tomando como base las normas técnicas
y administrativas del nivel sectorial y nacional, formulados por las diversas unidades orgéanicas del

Hospital.

3.4 Realizar las coordinaciones permanentes con otras unidades organicas del hospital, especialmente la
Oficina de Calidad, Oficina de Estadistica e Informatica, Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental,
Oficina de Personal y con el Comité de Gestién, para optimizar el cumplimiento de las funciones
asignadas.

3.5 Realizar las coordinaciones permanentes con las otras Unidades de la Oficina para el desarrollo de las
actividades relacionadas con el cumplimiento de los objetivos de la Oficina de Planeamiento
Estratégico.

3.6 Realizar el control para el cumplimiento de la normatividad de los sistemas y procesos sectoriales de
inversion en salud.

3.7 Realizar la entrega de informacion periddica de la Jefatura de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico y cuando sea requerido a las demas instancias superiores, respecto al cumplimiento de
las funciones asignadas.

3.8 Otras funciones que la asigne la jefatura.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1 Educacion
e Minima exigible: Titulo Profesional Universitario de Médico, Contador, Administrador,
Economista, Ingeniero, Arquitecto, o afines.
¢ Minima Deseable: Con estudios de especializacién en Gestién en salud con experiencia en
proyectos de inversion, Administracion, Finanzas, y/o maestrias afines.
4.2 Experiencia
e Experiencia Minima de 02 (dos) afios en formulacién de proyectos de inversién en el sector
publico y/o privado, y en gestion y administracion en el sector publico.
4.3 Capacidad, habilidad
e Gran conocimiento y manejo de la Ley del Sistema Nacional de Inversiébn Publica, su
Reglamento, Directivas y Normas Complementaria.
e Manejo de paquetes informaticos basicos (Ofiméatica).
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

1 N° de
Contrato

MATERIA DEL CONTRATO: Técnico Administrativo Cantidad de

Contratados

Contrato por Locacion de Servicios

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO

Ejecutar actividades especializadas en el estudio y analisis del subproceso de costeo de los servicios
gue permitan una eficaz toma de decisiones de la gestion.

2. RELACIONES

2.1 Internas:
e Depende directamente del coordinador Equipo de Proyectos de Inversion (Planificador 1) y
reporta el cumplimiento de su contrato.
e Tiene relacién de coordinacién con los servicios del Hospital (Departamentos y Servicios) y
con el personal del Equipo de Proyectos de Inversion.
2.2 Externas:
¢ No tiene.

3. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR

3.1 Realizar estudios de Costos utilizando la Metodologia de Costing ABC (Actividad Basic Costing)
de los productos que ofrece los servicios de costura, Carpinteria e Imprenta, para su respectivo
registro y verificacion en el médulo de Guia de Almacén del Sistema Integrado de Administracion
Hospitalaria (SIAH).

3.2 Costeo ABC de las diferentes actividades segun requerimientos de los Centros de Costos
correspondientes a los sectores: General, Intermedio y Final, de acuerdo a la estructura organica
de la Institucion.

3.3 Realizar los estudios de Costos de Actividades solicitadas por el Seguro Integral de Salud (SIS)
central, para lo cual dicho trabajo debe coordinarse con la oficina de Seguros a efecto que dicha
oficina mantenga informada a la Oficina de Planeamiento - Presupuesto y Costos de las
actividades que deben ser costeadas.

3.4 Apoyo en las actividades realizadas a la programacion, ejecucién, control y evaluacién del
proceso presupuestario a fin de que permitan una eficaz toma de decisiones de la gestién

3.5 Las demas funciones que le asigne la Jefatura.

4. REQUISITOS MINIMOS
4.1 Educacién

¢ Minima exigible: Estudios Universitarios de Economia, Contabilidad, Administracion o afines.
e Minima Deseable: Estudios de especializacion en Costos Hospitalarios.

4.2 Experiencia
¢ Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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