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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE

1. OBJETIVOS

El Manual de Organizaciéon y Funciones de la Oficina Ejecutiva Planeamiento
Estratégico, es un documento técnico normativo de gestién, que tiene los
siguientes objetivos:

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

Asignacion de Personal.

1coordinacion y comunicacion entre sus integrantes, eliminando duplicidad de

esfuerzos, confusién e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones

asignadas a los cargos. ‘
1.3 Servir como instrumento de comunicacion e informacion para entrenar, capacitar y

. orientar permanentemente al personal.
N.REYES P.

2.  ALCANCE

El contenido del presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacion
obligatoria a quienes desempefan las funciones de los cargos que conforman la

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
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CAPITULO Il: BASE LEGAL

21
2.2

. 253

2.4

2.5

2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

Ley N° 26842 Ley General de Salud.

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

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

Ley 28522 — Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional
de Planeamiento Estratégico (CEPLAN)

Ordenanza Regional N° 003, se crea en la estructura organica del Gobierno Regional del
Callao la Gerencia Regional de Salud del 05 de febrero del 2009.

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° 03-2002-PCM: Aprueba Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.
Resolucion Ministerial N° 167-2004/MINSA — Aprueba el Reglamento de Organizacion y
funciones del Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrion”

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-
V.02: “Directiva para la Formulacidon de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”.

Resolucion Ministerial N° 809-2006/MINSA que modifica la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-
V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”.

Resolucion Ministerial N° 595-2008/MINSA — Aprueba el Manual de Clasificacién de
Cargos del Ministerio de Salud.

Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR
que establece las "Normas para la formulacion del Manual de Organizacién y Funciones”.
Resolucion Ejecutiva Regional N° 134, que aprueba el Reordenamiento de cargos del
Cuadro de Asighacién de Personal del Hospital Nacional Daniel Alcides Carrion de fecha 12
de abril del 2010.

Resolucion Ejecutiva Regional N° 500, que aprueba la Actualizacion del Cuadro de
Asignacion de Personal del Hospital Nacional Daniel Alcides Carrion de fecha 30 de

noviembre del 2010.
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CAPITULO Ill: CRITERIOS DE DISENO

Los siguientes criterios sirven de base para la formulacion del presente Manual de

Organizacién y Funciones y se tomaran en cuenta para su actualizacion:

3.1

3.3

3.4

Eficacia y Eficiencia
La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para

alcanzar metas y resultados planificados, por lo que las funciones deben
distribuirse adecuadamente aprovechando al maximo los recursos disponibles;
asimismo deben permitir la evaluacién de los resultados y orientarlos hacia el logro
de los objetivos funcionales.

La eficiencia esta referida a producir el maximo resultado con el minimo de
recursos. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo tanto
debe eliminarse duplicidad o superposicidn de funciones y atribuciones entre
funcionarios y servidores.

4

Racionalidad
Las funciones deben disefiarse o redisefiarse en forma racional, con el fin de

obtener el maximo de efectividad con el menor costo posible.

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 delegacién de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para
establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo
empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las actividades

ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcion a lo planificado.

Segregacidén de Funciones
Las funciones deben ser definidas y limitadas de modo que exista independencia y

separacion entre funciones incompatibles (autorizacion, ejecucion, registro,

custodia de fondos, valores, etc.), debiendo estos distribuirse entre varios cargos a
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fin de evitar que estas funciones incompatibles se concentren en manos de una
sola persona o unidad organica, ya que existiria el riesgo de incurrirse en errores,

despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

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

interrelacionan con los procesos, sub procesos 6 procedimientos. En tal sentido
deben tener un fin, es decir definirse en base al cumplimiento de objetivos
funcionales orientados a la satisfaccion del usuario y estar interrelacionados entre

Si.

Trabajo en Equipo
La conformacién de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la

organizacion, disminuyendo y agilizando la cadena de mando vy facilitando la
ubicacion de personal profesional en esos niveles, disminuyendo de esta forma
los costos debido a que se requerird menos cargos directivos, asimismo permite

comunicaciones directas, reduciendo las formalidades burocraticas.

Mejoramiento Continuo
N.REYESP. Actividad recurrente a fin de optimizar la capacidad de la organizacidn que le

permita satisfacer permanentemente las necesidades de su usuario externo e
interno; debido a que las organizaciones se vuelven obsoletas o estan en

continuo cambio e innovacion.

3.8 Integraciéon e interrelacion de los cargos y de sus funciones con los
procedimientos.
Término que describe la medida en que los miembros de diversas unidades

organicas trabajan juntos y unidos. Se enfatiza que mientras los departamentos
deberian cooperar y sus tareas deberian estar integradas en la medida de lo

necesario, es importante no reducir las diferencias que contribuyen a realizar las

tareas.

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo,
que exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre

otras, son: autorizacidn, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes vy,
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C.QUINONES 1.

control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que todos
los aspectos fundamentales de una transaccién u operacién 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.

La conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la
organizacién, acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando
preferentemente la ubicacion en esos niveles a personal profesional, para disminuir
de esta forma los costos, al requerir menos cargos directivos, asimismo facilita que
las comunicaciones sean mas directas, reduciendo el papeleo y la formalidad

burocratica.




MANUAL MOF-OEPE-001 |

Manual de Organizacion y Funciones Edicion N.° 002
Oficina de Planeamiento Estratégico
Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrion” Pagina 8 de 33

CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.1 ESTRUCTURA ORGANICA:

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es el o6rgano de
asesoramiento del HNDAC en materia de planeamiento, organizacion,

presupuesto, costos, proyectos de inversion y cooperacion tecnica.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION GENERAL

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento
Estratégico
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4.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico tiene la siguiente estructura

Funcional:

* Equipo Planes y Gestion Institucional
* Equipo de Presupuesto y Costos

* Equipos de Organizacion

» Equipos de Proyecto de Inversién y Cooperacion Técnica

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO

Equipo Planesy
Gestidn
Institucional

Coordina, organiza
y formula los

planesy programas

institucionales.

Equipo de Equipo de
Presupuesto y Organizacién
Costo
Formula el Asesora,
anteproyecto de coordinay
presupuesto realiza
organizacional y actividades
obtiene los técnica en el
costos de las proceso de
actividades organizacién

Equipo de Proyecto de
Inversiony
Cooperacion Técnica

Formula en etapa de
pre inversion los
proyectos de Inversion
y coordina la
cooperacion técnica.
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4.21 Equipo de Planes y Gestion Institucional

Es el Equipo encargado de lograr el compromiso, planes operativos y
participacion de los integrantes de la Institucion en el planeamiento
estratégico institucional, la conciliacién y evaluacién de planes y programas
en relacion a la mision, objetivos, metas y estrategias, asi como el grado de
concordancia de las metas fisicas y presupuestarias.

También es responsable de proponer los sistemas de gestion vy

mejoramiento continuo del proceso de planeamiento.

4.2.2 Equipo de Presupuesto y Costos

Es el Equipo responsable de conducir el proceso presupuestario y
evaluacion en materia presupuestal del HNDAC N° 401 ante el pliego
Gobierno Regional de la Provincia Constitucional del Callao N° 464, asi
como las coordinaciones técnicas con el ente rector Ministerio de Salud y el
Ministerio de Economia y Finanzas que permita la gestion oportuna de Ia
asignacion de los recursos, el analisis de costos de las actividades que se
realizan con la intencidon de medir la eficiencia del uso de los recursos.

Equipo de Organizacién Institucional

Es el Equipo encargado de establecer los lineamientos y asistencia técnica
para hacer los disefios de los sistemas de organizacién de las unidades
organicas en concordancia con la misién vy objetivos Institucionales de
acuerdo a la normatividad, asesora y acompafia la elaboracién de los
documentos de gestién y propone su aprobacion mediante acto resolutivo.

1. REYES P,

e 42.4 Equipo de Proyecto de Inversién y Cooperacién Técnica

Es el Equipo encargado de coordinar para establecer los objetivos y metas
estratégicas de inversion institucional y de formular los estudios de pre
inversion lograr la viabilidad de los mismos, posteriormente medir el impacto
logrado por lo proyectos en la fase de post-inversion, coordinar las
actividades de cooperacion externa local, nacional e internacional.
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4.3 ORGANIGRAMA DE CARGOS

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO
Director de Sistema Administrativo
Especialista Administrativo Il

; i Equipo de . 1
Equipo Planes y Equipo de o qeipe ge Equipo de Proyecto
w7 . . rganizacion ..
Gestion Institucional Presupuestoy g de Inversiény
Costo Cooperacion Técnica
) Médico | P

) Medicol ) Asistente Administrativo |
Asistente Administrativo Il _ Economista | Técnico Administrativo | Asistente Administrativo |
Técnico Administrativo | Técnico Administrativo |

Técnico Administrativo il
Auxiliar de Sistema

Administrativo |
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CAPITULO V: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

3~ |DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO, : ‘ -
3.1 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: — 5 A
N OE ORDEN. | CARGO ESTRUCTURAL | cooso | ToraL | =2 et
0030| - |0030 |[DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il D4-05-295-2 1 1 0 X
0031f - |0031 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I P4-05-338-2 1 1 0
- 0032 - {0033 |MEDICO I P3-50-525-1 2 2 0
0034| - |0034 |ECONOMISTA | £3-20-305-1 1 0 1
0035[ - |0035 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO I £2-05-066-2 1 1 0
0036{ - |0037 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO | P1-05-066-1 2 i 1
0038| - {0038 |TECNICO ADMINISTRATIVO Il T4-05-707-2 1 1 0
0039 - |0042 |TECNICO ADMINISTRATIVO | T3-05-707-1 4 3 1
0043| - {0043 |AUXILIAR DE SIST. ADMINISTRATIVO | A3-05-160-1 1 1 0
SUB TOTAL 14 1 3
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- . N° DE Ne

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i CARGOS | cam

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: D4-05-295-2 1 030

1 FUNCION BASICA
Es responsable de conducir la formulacion de politicas, objetivos, el establecimiento de los planes
y presupuestos de la Institucion ante la Direccion Regional de Salud y el Gobierno Regional de la
Provincia Constitucional del Callao, del disefio organizacional y de la Programacién y Evaluacion
de los Proyectos de Inversién del HNDAC.

2 RELACIONES
- 2.1 INTERNAS:
2.1.1 De Dependencia:
Organicamente depende del Director General del Hospital.
2.1.2 De Autoridad:
Ejerce autoridad directa sobre el personal de la OEPE.
2.1.3 De Coordinacion:
Con el Director General del Hospital.
Con la Oficina Ejecutiva de Administracidn, con los Jefes de Departamentos y Oficinas.

2.2 EXTERNAS:
Mantiene relaciones de coordinacidon con los funcionarios de la Direccién Regional de
M, Salud, el Ministerio de Salud y entidades publicas y privadas, en asuntos que competen
ala OEPE.

ATRIBUCIONES

a) De representacion legal y/o técnica
b) De autorizacion

c) De control
)
)

N.REYES P d) De convocatoria
e) De supervision

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

41  DE DIRECCION
- Planificar, dirigir, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de la OEPE
e impartir las Directivas y disposiciones pertinentes.
- Conducir el proceso de planeamiento y de la programacion vy formulacion
presupuestal, proponiendo a la Direccion General, los planes y presupuesto

Institucionales.
- Asignar funciones del personal a su cargo y proponer Ia capacitacion vy los estimulos o
sanciones disciplinarias.

4.2  NORMATIVAS
- Proponer a la  Direccién  General las disposiciones técnicas y normas

administrativas relativas al ambito de su competencia
- Opinar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos que tengan relacion con

actividades de su ambito de competencia.
- Participar en el estudio y determinacion de la politica general del HNDAC.
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43 DE GESTION

- Asesorar ala Direccion General en temas referidos a gestién Institucional en materia
de los procesos de planificacion, presupuesto, costo, organizacion e inversiones.

- Proponer y sustentar ante la Direccion General el proyecto de Presupuesto del
HNDAC.

- Proponer a la Direccién General los sistemas organizacionales y sus respectivos
documentos de gestion.

- Proponer a la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion los contenidos de la
capacitacion de los temas que son competencia de la OEPE.

- Mantener informada a la Direccion General sobre la gestion de la OEPE.

- Evaluar la estructura organica, objetivos funcionales y procedimientos utilizados en la
OEPE y tomar accién inmediata para mejorar la efectividad y reducir costos.

- Aprobar los requerimientos de personal, bienes y servicios de la OEPE.

- Cumplir con el Codigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

- Conocer y cumplir con las normas, reglamentos, directivas de acuerdo a su
competencia. :

- Las demas funciones que le asigne la Direccion General.

4.4 DE CONVOCATORIA

45 DE SUPERVISION

it

°/15 REQUISITOS MINIMOS
$M- 51 EDUCACION

- Titulo Profesional Universitario
52 EXPERIENCIA

S

9304y

2

\ #

9 N - Capacitacion especializada en el Area.
QUTREN

- Experiencia en la Conduccién de programas administrativos relacionados al area.
N.REYES P. - Experiencia en manejo de programas informaticos y estadisticos.

/“ : %N\
C; 14 :,fi}
Y,

N

53 CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

- Liderazgo

- Alta competencia profesional

- Capacidad analitica y organizativa

- Capacidad para liderar equipos de trabajo
- Mangjo de situaciones criticas

- Habilidad para interrelacionarse

- Habilidad para tomar decisiones
- Habilidad para detectar deficiencias y tomar las correctivas apropiados.

- Eticay Valores: Solidaridad y honradez.

54 COMPLEMENTARIOS (opcionales)

- Estudios relacionadocs con la especialidad.
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CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | N° DE ol
’ CARGOS CAP
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: P4-05-338-2 1 031
1 FUNCION BASICA
Es responsable de coordinar con los equipos técnicos las actividades de la OEPE.
2 RELACIONES
2.1 INTERNAS:
2.1.1 De Dependencia:
Organicamente depende del Director Ejecutivo de la OEPE.
2.1.2 De Autoridad:
Ejerce autoridad directa sobre el personal de la Oficina de Planeamiento Estratégico.
|
|
|

2.2  EXTERNAS:
Mantiene relaciones de coordinacion con los funcionarios de la Direccion Regional de
Salud, el Ministerio de Salud y entidades publicas y privadas, en asunto que competen a
la OEPE.

ATRIBUCIONES

a) De control

b) De supervision

A los equipos de la OEPE

FUNCIONES ESPECIFICAS

N. REYES P,

41 DE GESTION
- Apoyar a la Direccién Ejecutiva en temas referidos a gestién Institucional en
materia de los procesos de planificacién, presupuesto, costo, organizacion,
inversiones y cooperacién técnica.

- Proponer y sustentar ante la Direccién Ejecutiva el proyecto de Presupuesto.
- Coordinar la lista maestra de los documentos de gestion y normas del HNDAC
- Mantener actualizados los documentos de gestion de la OEPE.

- Aprobar los requerimientos de personal, bienes y servicios de la OEPE.

- Cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

- Conocer y cumplir con las normas, reglamentos, directivas de acuerdo a su
competencia.

- Las demas funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva.

5 REQUISITOS MINIMOS

51 EDUCACION
- Titulo Profesional Universitario
- Especializacion relacionada a las funciones no menor de seis meses.
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52 EXPERIENCIA
- Experiencia en la Conduccion de programas administrativos relacionados al area
- Experiencia en manejo de programas informaticos y estadisticos

5.3  CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
- Liderazgo
- Capacidad analitica y organizativa
- Capacidad para liderar equipos de trabajo
- Habilidad para interrelacionarse
- Eticay Valores : Solidaridad y honradez

54 COMPLEMENTARIOS (opcionales)
- Estudios relacionados con el Planeamiento

N, REVES P.
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CARGO CLASIFICADO: MEDICO |

N° DE N°
CARGOS CAP

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 1 032

N.REYES P

1 FUNCION BASICA

Es responsable de elaborar y evaluar las normas técnicas para el planeamiento estratégico vy
operativo del HNDAC, asi como desarrollar metodologias, contenidos técnicos y estrategias
para implementacion del proceso de planeamiento.

2 RELACIONES

2.1
2.1.1

212

2.2

INTERNAS:

De Dependencia:

Organicamente depende del Director Ejecutivo del OEPE.

De Coordinacion:

Con los Jefes de Oficinas, Departamentos y Servicios en asuntos de su competencia
funcional.

EXTERNAS:

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

3 ATRIBUCIONES
v Ninguna

1

4.1

42
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
4.10
4.1
4.12

413

44 FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la elaboracién del estado situacional y proponer los objetivos, metas y
estrategias de corto, mediano y largo plazo, formular el Plan Estratégico, el Plan
Operativo de la Institucion.

Participar en el monitoreo para el cumplimiento de los Planes Operativos de la
Institucion.

Opinar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos que tengan relacién con
actividades de su ambito de competencia.

Aplicar la normatividad especifica para la formulacién y evaluacion de planeamiento
estratégico y operativo institucional.

Elaborar las Directivas sobre planeamiento Institucional.

Conducir el proceso de planeamiento estratégico y operativo.

Participar en el comité técnico asesor cuando se le requiera.

Socializar las Directivas para la formulacion de los Planes Operativos sobre la base de
Planeamiento Estratégico Institucional.

Asesorar en asuntos de su competencia, efectuar labores de capacitacion vy
adiestramiento, asi como emitir opinion técnica sobre planes y programas.

Mantener en forma reservada la informacion y documentos de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento.

Emitir informes especializados sobre consultas y/o trabajos especializados asi como
participar en acciones de difusiéon de las propuestas.

Participar en comités, comisiones y/o reuniones que tengan relacién con temas de su
competencia.

Participar en los mecanismos de supervision y criterios de aplicacion, en cumplimiento a
los documentos de gestién institucionales
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414 Cumplir con el Codigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4.15  Resolver consultas formuladas sobre aspectos que tengan relacion con planeamiento de
la Institucion.

4.16  Velar por el uso correcto de los bienes y equipos asignados.

4.17  Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Planeamiento Estratégico.

5 REQUISITOS MiNIMOS

5.1 EDUCACION
- Titulo Profesional y habilidad profesional
- Especializacién en el area.

52 EXPERIENCIA
- Experiencia en el desempefio de funciones de apoyo y/o asistencia Técnica.

- Experiencia bésica en Ofimatica.

5.3 CAPACIDAD, HABILIDADES Y APTITUDES
- Capacidad analitica y organizativa
- Capacidad para trabajar en equipo
- Habilidad para interrelacionarse
- Eticay Valores : Solidaridad y honradez
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_ N° DE N°
C/’\RGO CLASIFICADO: MEDICO | CARGOS CAP
CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 1 033

N.REYES P.

1 FUNCION BASICA

Es responsable de proponer y evaluar las metodologias e instrumentos para el Disefio y
redisefio de procesos, asi como elaborar los documentos técnicos normativos del HNDAC.

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:

2.1.1 De Dependencia:
Organicamente depende del Director Ejecutivo del OEPE.
2.1.2 De Coordinacion:

Con los Jefes de Oficinas, Departamentos y Servicios en asuntos de su competencia
Funcional.

2.2  EXTERNAS

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

ATRIBUCIONES
Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

4.2 Dar opinion técnica a los proyectos de Directivas dentro de su competencia.

4.3 Evaluar y opinar sobre las disposiciones legales y administrativas que tienen incidencia
en la organizacion y gestion del HNDAC.

4.4 Liderar el equipo de Organizacion.

4.5 Dar opinion técnica a los documentos técnicos normativos de gestién, de las unidades
organicas, elevandolos para su aprobacion.

4.6 Supervisar el sistema de la organizacién de la Institucidon, asi como de sus documentos
técnicos normativos de gestion.

4.7 Aplicar los cargos segin el manual de Clasificacion de Cargos del Ministerio de Salud
para los documentos de gestidn de la Institucion.

4.8 Coordinar con la Cficina General de Planeamiento Estratégico de la DIRESA y del
Pliego Regién Callao del MINSA en asuntos relacionados con los lineamientos técnicos
del sistema organizacional y de la formulacion de los documentos técnicos normativos
de gestion.

4.9 Coordinar con la Oficina de Estadistica e Informatica las aplicaciones automaticas de las
actividades de los procesos, sistemas disefiadas y/o mejoradas.

410  Formular el plan de actividades del equipo e informar sobre su desarrollo.

411 Participar en comités, comisiones y/o reuniones que tengan relaciéon con temas de su
competencia.
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412 Cumplir con el Cadigo de Etica de la Funcion Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

413  Conocer y cumplir con las normas, reglamentos, directivas de acuerdo a su
competencia.

4.14  Velar por el uso correcto de los bienes muebles y equipos asignados a su persona.

4.15  Mantener una buena imagen de la OEPE a nivel interno como externo

416 Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la OEPE.

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
- Titulo profesional universitario
- Especializacion en las funciones no menor de seis meses.

5.2 EXPERIENCIA
- Experiencia en cargos similares
- Experiencia basica en Ofimatica.

5.3 CAPACIDAD, HABILIDADES Y APTITUDES
- Capacidad analitica y organizativa
- Capacidad para trabajar en equipo
- Habilidad para interrelacionarse
- Eticay Valores : Solidaridad y honradez

54 COMPLEMENTARIOS (opcionales)
- Estudios relacionados con la especialidad.
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CARGO CLASIFICADO: ECONOMISTA |

N° DE N°
CARGOS CAP

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: P3-20-305-1 1 034

21

1 FUNCION BASICA

Es responsable de elaborar, proponer y evaluar normas metodologias e instrumentos del
sistema de presupuesto, asi como desarrollar actividades de programacion, formulacion y
evaluacion presupuestal, del HNDAC.

2 RELACIONES

INTERNAS:

= 2.1.1 De Dependencia:

2.2

Organicamente depende del Director Ejecutivo de OEPE.

2.1.2 De Coordinacion:

Con los Jefes de Departamentos, Servicios y Oficinas en asuntos de su competencia
funcional.
EXTERNAS:

De Coordinacion con el personal y funcionarios de las entidades publicas y privadas en
asuntos de su competencia funcional.

~ .~ |3 ATRIBUCIONES

4.1
4.2
4.3

4.4
4.5

4.6
4.7
4.8
4.9

4.11

5.1

52

Ninguna

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y proponer normas, metodologias e instrumentos del proceso presupuestario
basado en las Normas del Presupuesto Publico, de alcance en el HNDAC.

Supervisar y efectuar las actividades de programacion, formulacién y evaluacién
presupuestal del HNDAC.

Proponer medidas de priorizacién y redistribucion del gasto.

Elaborar Informes sobre las modificaciones y/o ampliaciones presupuestales.

Brindar asistencia técnica en el proceso presupuestal y la aplicacién de normas técnicas
que la regulan.

Gestionar la asignacion de recursos y canalizarlos de acuerdo a las prioridades
establecidas.

Formular la estructura programatica del HNDAC.

Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes de caracter presupuestal.

Conocer y cumplir con las normas, reglamentos, directivas de acuerdo a su competencia.

410 Velar por el uso correcto de los bienes y equipos asignados.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la OEPE.

5 REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
- Titulo Profesional Universitario de Economista.
- Especializacion relacionada a presupuesto no menor a seis meses.

EXPERIENCIA
- Experiencia desempefiando funciones similares.

- Experiencia basica en Ofimatica y programas estadisticos.
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5.3 CAPACIDAD, HABILIDADES Y APTITUDES
- Capacidad analitica y organizativa
- Capacidad para trabajar en equipo
- Habilidad para interrelacionarse
- Demostrar confiabilidad y confidencialidad
- Eticay Valores : Solidaridad y honradez
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N° DE N°

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il CARGOS CAP

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: P2-05-066-2 1 035

1 FUNCION BASICA
Apoyar en desarrollar el planeamiento del HNDAC.

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:
2.1.1 De Dependencia:
Organicamente depende del Director Ejecutivo de OEPE.

2.1.2 De Coordinacion:
Con el equipo de planes de la OEPE y los trabajadores de los Departamentos, Servicios y
Oficinas en asuntos de su competencia funcional.

2.2  EXTERNAS:

De Coordinacion con el personal y funcionarios de las entidades publicas y privadas en
asuntos de su competencia funcional
a4 N,
3 ATRIBUCIONES
Ninguna

"W 4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1  Asistir técnicamente en la formulacién del planeamiento a las diferentes unidades
organicas y funcionales del HNDAC.

4.2 Supervisar y efectuar las actividades de programacion, formulacién y evaluacion

presupuestal del HNDAC.

4.3  Proponer medidas de priorizacion y redistribucion del gasto.

4.4  Elaborar informes sobre las modificaciones y/o ampliaciones presupuestales.

4.5 Brindar asistencia técnica en el proceso presupuestal y la aplicacion de normas técnicas
que la regulan.

4.6 Gestionar la asignacién de recursos y canalizarlos de acuerdo a las prioridades
establecidas.

4.7  Formular la estructura programatica del HNDAC.

4.8  Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes de caracter presupuestal

4.9  Conocery cumplir con las normas, reglamentos, directivas de acuerdo a su competencia.

4.10 Velar por el uso correcto de los bienes y equipos asignados.

411 Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la OEPE.

5 REQUISITOS MINIMOS
51 EDUCACION
- Titulo Profesional Universitario
- Especializacion relacionada a presupuesto no menor a seis meses.

53 EXPERIENCIA
- Experiencia desempefiando funciones similares.
- Experiencia bésica en Ofimatica y programas estadisticos.
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5.4  CAPACIDAD, HABILIDADES Y APTITUDES
- Capacidad analitica y organizativa
- Capacidad para trabajar en equipo
- Habilidad para interrelacionarse
- Demostrar confiabilidad y confidencialidad
- Eticay Valores : Solidaridad y honradez




MANUAL MOF-OEPE-001

Manual de Organizacién y Funciones Edicion N.° 002
Oficina de Planeamiento Estratégico

Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrién”

Pagina 26 de 33

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

N° DE
CARGOS

NO
CAP

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO:

P1-05-066-1 2 036 - 037

Eonmy oo f
=

~ N.REYEZS P

1

FUNCION BASICA |

Coordina, organiza y ejecuta actividades del equipo técnico al que se le asigne en concordancia
con las unidades competentes.

RELACIONES

2.2 INTERNAS:
2.2.1 De Dependencia:
Organicamente depende del Director Ejecutivo de OEPE.

2.2.2 De Coordinacion:
Con el Director Ejecutivo de la OEPE y equipos técnicos de los departamentos y oficinas
de acuerdo a su competencia funcional

2.2 EXTERNAS:

De Coordinacion con el personal y funcionarios de las entidades publicas y privadas en
asuntos de su competencia funcional

ATRIBUCIONES
Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Es responsable de apoyar al equipo técnico en el que se integre de presupuesto y costos,

o de organizacion o de Proyectos de inversion y cooperacion técnica

4.2 Coordina con el lider del equipo técnico las funciones a desarrollar para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

4.3 Preparar informacion requerida para el sustento técnico de las acciones que se
desarrolian en el equipo.

4.4 Analizar las estadisticas, preparar cuadros, graficos de las acciones asistenciales y
administrativa que apoye las decisiones a tomar por los equipos técnicos y por el el
equipo de gestion.

4.5 Mantener actualizado los aplicativos que se utilizan en Ia Oficina, que permite la
comunicacion con la DIRESA, el Pliego Region Callao y el MEF.

4.6 Conocer y cumplir con las normas, reglamentos, directivas de acuerdo a sus
competencias.

4.7 Participar en la evaluacion de la gestion presupuestal del hospital.

4.8 Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo de OEPE,

REQUISITOS MINIMOS

5.1 EDUCACION
- Titulo Profesional Universitario.
- Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.
- Alguna experiencia relacionada con la especialidad.
- Capacitacion en el area.

54 EXPERIENCIA

- Experiencia desempefiando funciones similares.
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- Experiencia basica en Ofimatica y programas estadisticos.

5.4  CAPACIDAD, HABILIDADES Y APTITUDES
- Capacidad analitica y organizativa
- Capacidad para trabajar en equipo
- Habilidad para interrelacionarse
- Demostrar confiabilidad y confidencialidad
- Etica y Valores : Solidaridad y honradez
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N° DE N°

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO II CARGOS CAP

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 1 038

1 FUNCION BASICA

Apoyar y asistir en el equipo técnico al que se le asigne en las actividades técnico
administrativas, para que les permita cumplir sus metas y objetivos funcionales.

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:
2.1.1  De Dependencia:

Organicamente depende del Director Ejecutivo de OEPE.
2.1.2 De Coordinacion:

Con los integrantes del equipo técnico al que sea asignado.
2.2 EXTERNAS

Ninguna
3 FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1 Apoyar en la elaboracion y revision de los reportes, cuadros graficos de tendencias,
barras y evolucion de ingresos comparativos por servicios mensual y anual.

3.2 Cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3.3 Conocer y cumplir con las normas, reglamentos, directivas de acuerdo a su
competencia.

3.4 Elaborar las estadisticas y reporte de las actividades que desarrolla el equipo al que ha
sido designado.

3.5 Apoyar en la elaboracién de documentos de respuesta, con redaccién propia por
encargo del lider del equipo.

3.6  Participar en la elaboracién y evaluacion del Plan de Trabajo de la Oficina.

3.7 Asegurar el registro y control de los bienes asignados.

3.8 Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la OEPE.

4 REQUISITOS MINIMOS

41 EDUCACION
- Estudios técnices, no menor a un semestre académico.
- Capacitacion especializada en funciones relacionadas al cargo.

42  EXPERIENCIA
- No menos de seis meses de experiencia en el desempefio de funciones de apoyo y/o
asistencia técnica.
- Experiencia basica en Ofimatica.

4.3  CAPACIDAD, HABILIDADES Y APTITUDES
- Capacidad analitica y organizativa
- Capacidad para trabajar en equipo.
- Habilidad para interrelacionarse.
- Demostrar confiabilidad y confidenciabilidad
- Alto grado de discrecionalidad
- Eticay Valores : Solidaridad y honradez
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, N° DE N°
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS CAP

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 4 039-042

4 FUNCION BASICA 1

Apoyar y asistir en el equipo técnico al que se le asigne en las actividades técnico
administrativas, para que les permita cumplir sus metas y objetivos funcionales.

5 RELACIONES

51 INTERNAS:
5.1.1 De Dependencia:

Organicamente depende del Director Ejecutivo de OEPE.
5.1.2 De Coordinacion:

Con los integrantes del equipo técnico al que sea asignado.
9.2 EXTERNAS

Ninguna
6 FUNCIONES ESPECIFICAS

3.9 Apoyar en la elaboracion y revision de los reportes, cuadros graficos de tenencias,
barras y evolucion de ingresos comparativos por servicios mensual y anual.

3.10 Cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcion Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

3.11 Conocer y cumplir con las normas, reglamentos, directivas de acuerdo a su
competencia.

© 312 Elaborar las estadisticas y reporte de las actividades que desarrolla el equipo al que ha

sido designado.

3.13 Apoyar en la elaboracién de documentos de respuesta, con redacciéon propia por
encargo del lider del equipo.

3.14 Participar en la elaboracién y evaluacién del Plan de Trabajo de la Oficina.

3.15 Asegurar el registro y control de los bienes asignados.

3.16 Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la OEPE.

4 REQUISITOS MINIMOS

4.1 EDUCACION
- Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.
- Capacitacion especializada en funciones relacionadas al cargo.

42  EXPERIENCIA
- No menos de seis meses de experiencia en el desempefioc de funciones de apoyo y/o
asistencia técnica.
- Experiencia basica en Ofimatica,

4.3  CAPACIDAD, HABILIDADES Y APTITUDES
- Capacidad analitica y organizativa
- Capacidad para trabajar en equipo.
- Capacidad para trabajar bajo presion.
- Buenaimagen y trato agradable.
- Habilidad para interrelacionarse.
- Demostrar confiabilidad y confidenciabilidad
- Alto grado de discrecionalidad
- Eticay Valores : Solidaridad y honradez
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CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

N° DE Ne°
CARGOS CAP

_ N.REYEZ P

CODIGO DE CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1 1 043

1 FUNCION BASICA
Se encarga de ejecutar actividades técnicas de apoyo administrativo y de archivo.

3.1

3.2

3.3

3.4
3.5
3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.1
3.12
3.13

4.1

2 RELACIONES

2.1 INTERNAS:

2.1.1 De Dependencia:
Organicamente depende del Director Ejecutivo de OEPE.

2.1.2 De Coordinacion:
Con los servidores de la Institucion en asuntos relacionados al equipo técnico al que
pertenezcan.

22 EXTERNAS:
Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar las actividades relacionadas con el registro, clasificacion y ordenamiento del
archivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

Efectuar la distribucion de la documentaciéon emitida o recibida de la oficina Ejecutiva,
informando oportunamente sobre el resultado de su entrega.

Cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Conocer y cumplir con las normas, reglamentos, directivas de acuerdo a su competencia.
Efectuar la reproduccion de copias fotostaticas, que le encarguen.

Redactar o mecanografiar oficios, memorandums y otros documentos que emite las
unidades funcionales y coordina las firmas de autorizacion respectivas

Apoyar en las actividades de recepcidn, registro, suministro y control de los utiles de
oficina, y equipos asignados a la oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

Clasificar, ordenar y archivar la documentacién establecida a mantener en el archivo de
gestion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

Mantener confidencialidad sobre la informacién y documentacion de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico

Mantener buena imagen de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico, tanto a nivel
interno como externo.

Asegurar el registro y control de los bienes asignados a la Unidad.
Utilizar correctamente los bienes muebles e inmuebles.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION
- Estudios Técnicos no menores a un semastre académico.
- Capacitacion técnica en Administracion de Archivos o afines.
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42  EXPERIENCIA
- (1) afno de experiencia en el desempefio de funciones de apoyo en entidades
publicas o privadas.
- Experiencia bésica en Ofimética.

43  CAPACIDAD, HABILIDADES Y APTITUDES
- Habilidad para interrelacionarse.
- Habilidad para comunicarse efectivamente
- Persona dinamica
- Buenaimagen y trato agradable
- Demostrar confiabilidad y confidenciabilidad
- Alto grado de discrecionalidad
- Eticay Valores ; Solidaridad y honradez.

N. REYES P.
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CAPITULO VII: COMITES Y COMISIONES DE TRABAJO

\ " COMITE DE GESTION

Participa activamente en el Comite de Gestién Institucional

Comité de Elaboracion del Plan Estratégico

"« Comité de Evaluacién de Planes y Programas
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CAPITULO VIil: ANEXOS Y GLOSARIO DE TERMINOS

Se tendran las siguientes definiciones operacionales incluidas en el Manual de Cargos

del Ministerio de Salud

8.1 CARGO
Es el elemento basico de una organizacién, cuyas funciones principales lo
distinguen de los demas cargos. Las funciones de un cargo, que se asignan al

personal, contribuyen al logro de los objetivos en una organizacion.

Los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacion de Personal pueden ser
asignados a personal de diferente nivel remunerativo o grupos ocupacionales, de
acuerdo con la necesidad de la Entidad, siempre que cumplan con los requisitos
exigidos para el cargo, sin que ello conlleve a una afectacién del aspecto
remunerativo (Articulo 10° del Decreto Supremo N° 043-2004-PCM).

La Carrera Administrativa no se ve efectla a través de los cargos sino por los
niveles de carrera de cada grupo ocupacional, por lo gue no existen cargos de
carrera. (Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo
N°® 276, Articulo 24°).

NIVEL DE CARGO
Conjunto de cargos, cuyas funciones principales son de similar complejidad, y su

desempefio exige requisitos minimos similares.

GRUPO DE CARGO
Clases o agrupaciéon de cargos, para los cuales se exigen requisitos minimos
expresados en términos de formacion, experiencia y habilidades especiales.

Los grupos de cargo son: Directivo, Profesional, Técnico y Auxiliar.






