Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

VISTO el Expediente Administrativo N° 001486-2014,
CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Organizacion y Funciones, es un instrumento normativo de gestion que describe
las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollandose a partir de la
estructura organica y objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacion vy
Funciones, asi como en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP);

= W j Que, a través de la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-
s/ MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacidon de Documentos Técnicos Normativos de

CF\% Gestion Institucional”, que establece las responsabilidades, atribuciones y funciones y requisitos
especificos de los cargos establecidos en el CAP, para lograr que se cumplan las funciones
establecidas en el ROF del hospital;

Que, el articulo 8° del Reglamento de Organizacidon y Funciones del Hospital Nacional “Dos de
Mayo”, establece las funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, dependiente
de la Direccion General de la entidad,;

Que, a través de Resolucion Directoral N° 0214-2010/D/HNDM, de fecha 30 de abril de 2010, se
aprobd el Manual de Organizacidn y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico del Hospital Nacional “Dos de Mayo”;

Que, a través de visto, viene el Informe N° 001-2014-OEPE-N° 007-ETO-HNDM, de fecha 21 de
enero de 2014, de la Directora de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, que remite
para su aprobacion el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de

wwoe~ Planeamiento Estratégico del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, al haberse actualizado el citado
SP7z Manual tomando en cuenta los criterios técnicos establecidos en la Directiva N° 007-
2 o, =L MINSA/OGPE-V-02, Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
53;}‘3’,‘4 Gestion Institucional;

Up; &°/
epesS
Estando a lo prOpueStO por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento EStrategK:O

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Administracion, de la
Directora de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y del Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica;

De conformidad con lo establecido en la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N°
27444, la Resolucion Ministerial N© 701-2004/MINSA, de Delegacion de Funciones, y la Resolucion
Ministerial N° 696-2008/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizaciéon y Funciones del
Hospital Nacional “Dos de Mayo”,

J. Vargas



SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el MANUAL DE QRGAN!ZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA
EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO DEL HOSPITAL NACIONAL “DOS DE MAYO",
que en treinta y tres (33) folios, forman parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Revocar la Resolucién Directoral N° 0214-2010/D/HNDM, de fecha 30 de abril de
2010.

Articulo 3°.- La Oficina de Comunicaciones de la institucién dispondra la publicacién de la
presente resolucion directoral en el portal institucional.

Registrese y comuniquese,

M O DE D
“DOS Bk MAYQ”™

Dr. JOSE WILFREDO ROCA MENDOZA
IRECTOR GENERAL

IWRM/SRLAOCROJE VT jwpf
C.ec.

O.E_Administracién
O.E.P. Estratégico
O.A Juridica
Archivo,

J.Vargas
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CAPITULO |
OBJETIVO Y ALCANCE DEL MOF

OBJETIVOS.-

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del
Hospital Nacional “Dos de Mayo” tiene como finalidad contribuir a lograr el cumplimiento de sus
funciones establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones, a través del establecimiento
de las responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos de los cargos que le han sido asignados
y establecidos en el Cuadro de Asignacion de Personal vigente.

ALCANCE.-

El presente Manual es de conocimiento y cumplimiento obligatorio del personal asignado a la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, en sus diferentes componentes, teniendo caracter obligatorio
su conocimiento por parte del personal nombrado, contratado o destacado en la Oficina.

» ALK Of
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D Hospital Nacional
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CAPITULO Il
BASE LEGAL

Para la elaboraciéon del presente Manual de Organizacién y Funciones, la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, se sustenta en los

siguientes dispositivos legales:

- Ley General de Salud - Ley No 26842 (20-07-97).

- Ley del Ministerio de Salud, MINSA - Ley No 27657 (29-01-02).

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud — Modificado por
D.S. No 003-2010-SA (22-01-2010).

- Ley de Bases de la Carrera Administrativa - D.L. N° 276 (24-03-84).

- Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa — D.S. N° 005-90-PCM (17-01-90).

- Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - “Directiva para la Formulacién de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional” — aprobado por Resoluciéon Ministerial
N° 603-2006/MINSA de fecha 28-07-06.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos De Mayo” —
Modificado por Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA - (07-10-08).

- Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo” — Aprobado
por Resolucién Ministerial N° 388-2013/MINSA de fecha 5 de Julio del 2013.

QERIO g2

SOORAL g
g
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Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo” )
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO 1l
CRITERIOS DEL DISENO

El proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencion
de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la
ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos. El objetivo es alcanzar un
Estado:

a) Al servicio de la ciudadania.

b) Con canales efectivos de participacion ciudadana.

c) Descentralizado y desconcentrado.

d) Transparente en su gestion.

e) Con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados.

f) Fiscalmente equilibrado.

Este proceso demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos, eliminando la duplicidad o
superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre distintas unidades organicas o entre
funcionarios y servidores. Para ello, el disefio y estructura de la administracion publica, sus
dependencias, entidades y organismos, se rigen por los siguientes criterios:

= Las funciones y actividades que realice la Administracién Publica, a través de sus dependencias,
entidades y organismos, debe estar plenamente justificada y amparada en sus normas.

» Las dependencias, entidades, organismos e instancias de la Administracion Publica no deben
duplicar funciones o proveer servicios brindados por otras entidades ya existentes.

= En el disefio de la estructura organica publica prevalece el principio de especialidad, debiéndose
integrar las funciones y competencias afines.

* Toda dependencia, entidad u organismo de la Administracién Publica debe tener claramente
asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la calidad de su desempefio y
el grado de cumplimiento de sus funciones, en base a una pluralidad de criterios de medicion.

= En concordancia con lo anterior se detallan brevemente algunos conceptos:

Eficiencia

Mide el logro del objetivo del servicio sobre la poblacion usuaria del mismo con el menor nimero
de recursos. Es la relacion entre los efectos de un servicio de salud y los recursos e insumos
utilizados para producir dicho servicio. Es decir, determina la mas adecuada y econémica
utilizacion de los recursos para obtener los mejores resultados de la atencion. Establece la

relacion 6ptima entre recursos utilizados y resultados alcanzados.

S
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Efectividad

Mide el logro del objetivo o meta del servicio a nivel de la poblacién, es decir, el impacto como
producto de un proceso. Usualmente se expresa en tasas que sirven para ser comparadas entre
uno o varios periodos (tasa de mortalidad, tasa de morbilidad, tasa de incidencia, tasa de
prevalencia, etc.).

Calidad
Comprendida como el conjunto de caracteristicas que deben tener los servicios de salud, desde el
punto de vista técnico y humano para alcanzar los efectos deseados, tanto para los proveedores

como por los usuarios.

Especializacion.

Enmarcado dentro del proceso de Revalorizacion de la Carrera Publica, donde se pone especial
énfasis en el principio de la ética publica y la especializacién asi como el respeto al Estado de
Derecho.

Tales criterios orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las instituciones del estado.
En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos de gestion institucional deben orientar la
operatividad de las funciones de manera sistematizada, con eficiencia y efectividad, calidad e
integracion y sobre todo, procurando la interrelaciéon de los cargos y de sus funciones con los
procedimientos y criterios de medicion y evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados, constituyéndose en un

instrumento técnico normativo para los servidores de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento

Estratégico.
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

1. Organigrama Estructural

DIRECCION
GENERAL

OFICINA EJECUTIVA
DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO
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Ministerio de Salud
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

e Organigrama Funcional

DIRECTOR
GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Director/a Ejecutivo (1)

—

Asistente Ejecutivo 11 (1)

EQUIPO DE TRABAJO
DE PRESUPUESTO

EQUIPO DE TRABAJO
DE PLANES Y
PROGRAMAS

EQUIPO DE TRABAJO
DE PROYECTO E
INVERSION

EQUIPO DE TRABAJO
DE ORGANIZACION

EQUIPO DE TRABAJO
DE COSTOS

Especialista Administrativo |

Asistente Administrativo |

Especialista Administrativo
(1)
Asistente Administrativo |

Especialista Administrativo
(1)

Especialista en Inversion
Publica | (2)

Especialista Administrativo |

(1

Especialista Administrativo |
(1)
Asistente Administrativo |

(1)

Especialista Administrativo
(1)
Especialista Administrativo |

(1
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital Nacional Dos de Mayo cuenta con los
siguientes cargos clasificados, segun el Cuadro de Asignacion de Personal aprobado por Resolucion
Ministerial N° 388-2013/MINSA.

1. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICIHA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
DENOMINACION DE LA UHIDAD ORGANICA:
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL sm:\c. i CA:GO goﬁ:,?fugi
27 |DIRECTOR/A EJECUTIVOIA 01103002 £C 1 1 1
28 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 01103005 SP.ES 1 1
29 | 230 |ESPECIALISTA ADMMISTRATNO I 01103005 SPES 2 2
3/ 3¢ |ESPECIALISTA ADMMNISTRATVO | 01102005 3PES 4 3 1
35 / 38 |ESPECIALISTA EN INVERSION PUBLICA | 01103005 3PES 2 1 1
37 | 39 |ASISTENTE ADMNISTRATVG | 01103006 SP-AP 3 2 1
40 |ASISTENTE EJECUTVO | 01103006 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 14 10 4 1
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Capitulo VI

Descripcion de Funciones de los Cargos
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Hospital Nacional
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYQO" Pag. 1 de 14

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: No. DE i CcODIGO
DIRECTOR/A EJECUTIVO/A CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01103002 0027

1. FUNCION BASICA
Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y realizar actividades de control de los Sistemas Administrativos de
Planificacion, Presupuestos, Planes y Programas, Proyectos de Inversién, Costos y Organizacion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
= Con el Director General: Dependencia, coordinacion.
= Con los Jefes de las distintas unidades organicas: coordinacion.
Relaciones externas:
=  Ministerio de Salud: coordinacion.
=  Ministerio de Economia y Finanzas: coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

e De representacion legal o técnica: Representacion por encargo del Director General del Hospital en
asuntos de su competencia.

e De autorizacion de actos administrativos o financieros: Esta facultado para asesorar y opinar
técnicamente en asuntos de su competencia, asi como también otorgar permisos y emitir opinién sobre
los procesos administrativos del personal a su cargo.

e De control: De supervision, monitoreo, evaluacion y control de las actividades del personal a su cargo, y
de los asuntos de su competencia.

* De convocatoria: Convoca con fines técnicos, de asesoria y orientacion, a los jefes de la Unidades
Organicas del Hospital y al personal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion del diagnéstico situacional con la finalidad de fijar los
objetivos, metas y estrategias del corto, mediano y largo plazo y la formulacién del Plan Operativo
Institucional POl y del Plan Estratégico Multianual PEM.

4.2 Dirigir y supervisar la evaluacién de la efectividad de las estrategias en el logro de los objetivos y metas
en el corto, mediano y largo plazo.

4.3 Dirigir y supervisar los procesos de costeo y enviarlos a la Direccion General, para su aprobacion.

4.4 Dirigir y supervisar la elaboracion de los documentos de gestion de la Institucion.

4.5 Establecer en coordinacion con la Oficina de Gestién de la Calidad y la Oficina de Estadistica e
Informatica, los indicadores que propicien adecuada toma de decisiones en el mejoramiento continuo.

4.6 Conducir el proceso de elaboracion del presupuesto de la institucion y participar en la gestiéon de su
financiamiento.

4.7 Priorizar las necesidades del hospital e identificar oportunidades de inversion.

4.8 Dirigir y supervisar los estudios de preinversion.

4.9 Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en los procesos de planificacion, organizacioén, inversion,
financiamiento y presupuesto.

4.10 Implementar las directivas para la elaboracion de los planes operativos.

4.11 Establecer los procedimientos para la elaboracién de los tarifarios.

4.12 Propiciar la difusién de las normas técnicas de organizacion.

4.13 Proponer lineamientos de inversion priorizando los problemas sanitarios de acuerdo a los objetivos de la
institucion.

4.14 Las demas funciones que le asigne el Director General del Hospital.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

Minimos Exigibles:

= Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
= Capacitacion de especializacion relacionada con el cargo.

10
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Deseables o preferibles:
= De preferencia estudios de especializacion, maestria o Doctorado afines a sus funciones.

= Que incluya estudios relacionados con la especialidad de Planeamiento Estratégico, Presupuesto y Costos
=  Capacitacion especializada en Planificacion, Organizacion, Presupuesto y Costos Hospitalarios.

Experiencia:
= Amplia experiencia en el desempefio profesional en el sector publico o privado, o ejerciendo cargos
directivos de primer nivel en entidades publicas o privadas de preferencia en el Sector Salud.

Capacidades, habilidades y actitudes

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

=  Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

= De vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 11
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HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYQ" Pag. 2 de 14

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
ASISTENTE EJECUTIVO I CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01103006 0040

1. FUNCION BASICA:
Ejecucion y coordinacion de actividades completas de apoyo secretarial a la Direccion Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Director/a de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico: Dependencia.
* Integrantes de las diferentes unidades de la Oficina: Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Oficina.

4.2 Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

4.3 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

4.4 Tomar dictado taquigrafico en reuniones y conferencias mecanografiando documentos variados.

4.5 Organizar, coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda con la
documentacién respectiva.

4.6 Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminaciéon o transferencia al archivo
pasivo.

4.7 Atender al publico que acude a la Oficina y orientarlos sobre los procedimientos administrativos
y situaciones de expedientes.

4.8 Coordinar la distribucion de materiales de Oficina.

4.9 Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Oficina.

5. REQUISITOS MiNIMOS:

Educacion
Minimos exigibles: Estudios de secretariado y /o auxiliar administrativo.
Deseable: Estudios de Computacién en nivel intermedio.

Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el area administrativa de servicios de salud: 1 afio

Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de expresion.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
= Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion.

= Habilidad para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
= De atencién y servicio.
= De cortesia y buen trato

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / /

CINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 12

\\\S\\‘x‘-w u_[i- %




Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

EQUIPO DE TRABAJO DE
PRESUPUESTO

~.
K7
s,

—
0«
T N0Sey,

\\‘\\

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

13



Y Ministerio de Salud
X~y Hospital Nacional
1 “Dos de Mayo”

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HOSPITAL NACIONAL "DOS DE MAYQO" Pag. 3 de 14

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
EQUIPO DE TRABAJO DE PRESUPUESTO

CARGO CLASIFICADO.: No. DE 1 CcODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01103005 0031

1. FUNCION BASICA:
Ejecucién de actividades propias de su disciplina en el Equipo de Trabajo de Presupuesto.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Director/a de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico: Dependencia.
* Integrantes de las diferentes unidades organicas: Coordinacion.
Relaciones externas:
* Ministerio de Salud (dependencias relacionadas): Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Supervision del personal asignado al Equipo de Trabajo de Presupuesto.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir y asesorar a las unidades organicas inherentes al proceso de formulacion del
Anteproyecto y Proyecto del Presupuesto del Hospital en forma conjunta; asi como efectuar
el consolidado y evaluacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) Anual en base al
Plan Operativo Institucional (POI) aprobado.

4.2 Analizar, revisar y tramitar las propuestas de modificaciones presupuéstales emitiendo
informe correspondientes.

4.3 Analizar y revisar (tramitar las solicitudes de modificacion presupuestal y) las solicitudes de
Crédito de Certificacion Presupuestal en proporcion a la PCA a efectos de viabilizar el
Compromiso Anual.

4.4 Elaborar analisis y proyecciones estadisticas y/o comparativas de la ejecucion Presupuestal
de la institucion.

4.5 Elaborar y proponer modificaciones presupuestales (anulaciones y Créditos Tipo 003)
(ampliaciones y transferencias) que requiere la Institucion a fin de optimizar la administracion
de los recursos Presupuestales y financieros, para el (en funcién al) cumplimiento de las
metas fisicas asignadas segun Estructura Funcional Programatica Institucional (por
actividades y componentes).

4.6 Coordinar con el Organo rector del sistema de presupuesto para los créditos suplementarios
Tipo 002, las transferencias de partidas Tipo 001 y Créditos Presupuestales y Anulaciones
tipo 004 para el desarrollo de las actividades Institucionales.

4.7 Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Oficina.

5. REQUISITOS MIiNIMOS
Educacion
= Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Econémicas,
Contables o carreras afines.
= Deseable; Estudios de especializacion en metodologia presupuestaria en salud.
Experiencia
»  Experiencia en labores de la especialidad de la actividad econémico-financiera.
= Alguna experiencia en conduccién de personal.
Capacidades, habilidades y actitudes
1. Capacidad de analisis, expresion y sintesis.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

EQUIPO DE TRABAJO DE PRESUPUESTO

CARGO CLASIFICADO: No. DE y CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01103006 0038
1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
2. RELACIONES:
Relaciones internas:
= Con el coordinador de equipo: Dependencia, Coordinacion.
= Integrantes de las diferentes unidades organicas: Coordinacion.
Relaciones externas:
= Oficina General de Planeamiento Estratégico del Ministerio de Salud: Coordinacion.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Coordinar con las Unidades Organicas ejecutoras del presupuesto y controlar, analizar y
verificar expedientes de su competencia y emitir opinién técnica.
4.2 Coordinar con el Ministerio de Salud sobre el proceso presupuestario.
4.3 Coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas, de ser necesario, sobre aspectos del
proceso presupuestario.
4.4 Programar los diferentes requerimientos presupuestales: remuneraciones, pensiones,
bienes y servicios, Adquisicion de Activos no Financieros.
4.5 Solicitar la Programacién de Compromisos Anualizada (PCA) que requiera el Hospital al
Ministerio de Salud.
46 Aprobar o rechazar las solicitudes de Crédito de Certificacion Presupuestales de las
Unidades Organicas ejecutoras.
4.7 Elaborar las Notas de Modificacion Presupuestal.
4.8 Registrar, controlar y evaluar la disponibilidad presupuestal otorgada en Ejercicios Fiscales
subsecuentes.
4.9 Evaluar e informar el desarrollo del proceso presupuestal.
4.10 Mantener actualizado la informacién concerniente al desarrollo y ejecucién del presupuesto
asignado.
411 Formular el Presupuesto Institucional en el aplicativo SIAF (portal) del Ministerio de
Economia y Finanzas.
4.12 Solicitar la demanda adicional del presupuesto institucional, si lo requiere.
4.13 Consolidar informacién y aplicar la directiva de cierre presupuestal.
4.14 Consolidar, elaborar y analizar los objetivos a corto, mediano y largo plazo.
4.15 Cumplir y hacer cumplir la normatividad de la Oficina.
4.16 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MiNIMOS:

Educacion

Minimos Exigibles:

= Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Deseables o preferibles:

= Estudios de especializacion en metodologia presupuestaria en salud.

= Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

= Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de analisis, expresion y sintesis.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
EQUIPO DE TRABAJO DE PLANES Y PROGRAMAS

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01103005 0030

1. FUNCION BASICA:
Ejecucién de actividades propias de su disciplina en la Oficina de Planeamiento Estratégico.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Director/a de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico: Dependencia, Coordinacion.
= Integrantes de las diferentes unidades de la Oficina: Coordinacion.
Relaciones externas:
= ConlaDISAV Lima Ciudad: Informacion y coordinacion
= Ministerio de Salud (dependencias relacionadas): Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Supervision del personal asignado en el Equipo de Planes y Programas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Desarrollar actividades y tareas operativas de los procesos de Planeamiento.

4.2 Participar en la formulacion de las propuestas técnicas de los documentos de gestion
institucional: Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual y similares del Hospital.

4.3 Analizar y realizar el ajuste de las metas fisicas del Hospital.

4.4 Elaborar informes periddicos de evaluacion del avance de metas fisicas de las actividades
programadas.

4.5 Formular, consolidar y evaluar el Plan Operativo Institucional.

4.6 Participar en el proceso de formulacién, planeamiento, ejecucion y evaluacion.

4.7 Reprogramar las metas fisicas del Hospital.

4.8 Asesorar en asuntos de su competencia, ejecutar labores de capacitacion, adiestramiento y
emitir opinion técnica.

4.9 Proponer planes y programas de desarrollo en salud a corto y mediano plazos; y participar en
la elaboracién de proyectos dirigidos a mejorar la atencién en salud.

4.10 Coordinar con los 6rganos estructurales del Hospital la programacion de actividades.

4.11 Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

4.12 Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Oficina

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacioén
Minimos Exigibles:
= Minimos exigibles: Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
= Deseable: Estudios de especializacion en el ambito de sus funciones.
Experiencia
= Experiencia en labores de la especialidad.
= Alguna experiencia en conduccion de personal.
Capacidades, habilidades y actitudes
2. Capacidad de analisis, expresion y sintesis.
= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

=
M7\ APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

EQUIPO DE TRABAJO DE PLANES Y PROGRAMAS

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01103006 0037
1. FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades propias de su disciplina en la Oficina de Planeamiento Estratégico.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
=  Con el Coordinador de Equipo: Dependencia, coordinacion.
* [ntegrantes de las diferentes unidades de la Oficina: Coordinacion.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Recopilar, consolidar la informacion de la Produccién de Actividades.
4.2 Coordinar las metas presupuestarias para el Plan Operativo Institucional.
4.3 Implementar el seguimiento y monitoreo del Plan Operativo.
4.4 Participar con la Oficina de Estadistica & Informatica y la Oficina de Gestion de la Calidad,
sobre la implementacion de la evaluacion de los indicadores de salud y otros.
4.5 Propiciar la formacién de equipos de trabajo multidisciplinario.
4.6 Estudiar expedientes técnicos y emitir opiniones preliminares.
4.7 Registrar mensualmente la produccion de actividades alcanzadas por las unidades organicas.
4.8 Emitir informes técnicos relacionados al area.
4.9 Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.
5 REQUISITOS MiNIMOS:

Educacion

= Minimos exigibles: Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
= Deseable: especializacion en las funciones de su area.

Experiencia
= Experiencia en labores de la especialidad de la actividad econémico-financiera.

Capacidades, habilidades y actitudes

= Capacidad de analisis, expresion y sintesis.

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
EQUIPO DE TRABAJO DE PROYECTO E INVERSION

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lll CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01103005 0028

1. FUNCION BASICA:
Formulacién y seguimiento de actividades relacionadas con Proyectos de Inversion en la Oficina
de Planeamiento Estratégico.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
= Con el Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico: Dependencia,
coordinacion.
*= Con los Jefes de las Unidades Organicas del Hospital: Coordinacion.
Relaciones externas:
= Ministerio de Salud (dependencias relacionadas): Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Supervision del personal asignado en el Equipo Trabajo de Proyectos e Inversion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Coordinar, dirigir y controlar la gestion del equipo de trabajo de proyectos de inversion e
impartir las disposiciones pertinentes.

4.2 Conducir los procesos de formulacion de estudios de pre - inversién del hospital, en
concordancia a las disposiciones del SNIP.

4.3 Emitir informes técnicos y brindar asistencia técnica de acuerdo a su competencia

4.4 Realizar el seguimiento y Monitoreo de los proyectos de inversién que se encuentran en la
fase de ejecucion e informar sobre las probleméaticas encontrada.

4.5 Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Sistema Nacional de Inversion Publica.

46 Participar en la formulacion del Plan Multianual de inversion publica.

4.7 Actualizar las necesidades de proyecto e inversion

4.8 Registrar y actualizacion del Programa Multianual de Inversion Publica.

4.9 Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional.

4.10 Informar el avance fisico — financiero de los proyectos de inversién en ejecucion a la
OEPE y al MINSA.

4.10 Proponer los contenidos de capacitacion en proyectos de inversion.

4.11 Ofras funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Oficina.

5. REQUISITOS MiNIMOS:
Educacién

Minimos Exigibles:
= Titulo Profesional Universitario relacionado con las funciones del area.
= Capacitacion especializada en inversion publica.

Deseables o preferibles:
= Titulo profesional en la especialidad.

Experiencia
» Experiencia 02 afios en labores de la especialidad y actividad econémico-financiera.

= Experiencia en conduccién de personal.
- = Capacidades, habilidades y actitudes
*33,33::;\ = Capacidad de andlisis, expresion y sintesis.
v"“\";c = Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
“i) ___ APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
EQUIPO DE TRABAJO DE PROYECTO E INVERSION

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
ESPECIALISTA EN INVERSION PUBLICA | | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: P3-35-435-1 0035

1. FUNCION BASICA:
Formulacién, seguimiento, coordinacién y asistencia técnica en actividades relacionados con
proyectos de inversion.

2.RELACIONES:
Relaciones internas:
= Con el Jefe del Equipo de Proyecto e Inversion: Dependencia, coordinacion.
= Con Jefes de las unidades Organicas del Hospital: Coordinacion.
Relaciones externas:
= Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud: Coordinacion

3.ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Informar, gestionar y coordinar ante OPI-MINSA, la viabilidad de nuevos proyectos de
inversion, asi como la ejecucion y liquidacion de las obras.

4.2 Hacer el seguimiento y monitoreo de los proyectos de inversién, que se encuentren en la fase
de ejecucion, respecto al componente infraestructura.

4.3 Formular y coordinar con los usuarios, estudios de pre - inversion en el marco de Sistema
Nacional de Inversiones Publicas.

4.4 Participar en el diagnostico situacional de la infraestructura en general del hospital.

4.5 Revisar expedientes técnicos de infraestructura para su aprobacion, deben contener las
condiciones y los parametros establecidos en el estudio de pre inversion (perfil).

4.6 Informar a jefatura sobre el avance fisico y financiero del componente infraestructura de los
proyectos de inversién en ejecucién, asi como su estado situacional.

4.7 Emitir informes técnicos y brindar asistencia técnica de acuerdo a su competencia.

4.8 Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Sistema Nacional de Inversién Publica.

4.9 Participar en la elaboracion de croquis, memorias descriptivas y diagramas para la
realizacion de proyectos de inversion.

4.10 Participar en la elaboracion del plan operativo Institucional.

4.11 Mantener en forma reservada la informacion y documentacion del equipo de proyecto de

inversion.
4.12 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5 REQUISITOS MINIMOS:
Educacién
Minimos Exigibles:
= Titulo profesional universitario relacionado en el campo del area.
Deseables o preferibles:
=  Titulo universitario de Ingeniero Civil o Arquitecto/a.
= Capacitacion en proyeccion de infraestructura hospitalaria.
Experiencia:
*= Experiencia de dos afios en labores de la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidad de andlisis, expresion y sintesis.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

EQUIPO DE TRABAJO DE PROYECTO E INVERSION

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 cODIGO
ESPECIALISTA EN INVERSION PUBLICA | | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01103005 0036

1. FUNCION BASICA:

=

Formulacién, seguimiento, coordinacién y asistencia técnica en actividades relacionados con
proyectos de inversion.

RELACIONES:

Relaciones internas:

= Con el jefe del Equipo de Proyecto e Inversién: Dependencia, coordinacion.

= Integrantes de las diferentes unidades de la Oficina: Coordinacion.

Relaciones externas:

= Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud: Coordinacion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Hacer el seguimiento y monitoreo de los proyectos de inversiéon que se encuentran en la fase
de ejecucion, respecto al componente equipamiento.

4.2 Informar a jefatura, el avance fisico y financiero del componente equipamiento de los
proyectos de inversion en ejecucién, asi como su estado situacional.

4.3 Formular y coordinar con los usuarios, estudios de pre — inversion en el marco del sistema
nacional de inversién publica.

4.4 Participar en reuniones internas y externas en el ambito de Proyectos de Inversion.

4.5 Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional.

4.6 Emitir informes técnicos y brindar asistencia técnica de acuerdo a su competencia.

4.7 Revisar y verificar expedientes técnicos de equipamiento, para su aprobacion, deben
contener las condiciones y los parametros establecidos en el estudio de pre inversion (perfil)

4.8 Participar en el diagnostico situacional del equipamiento en general del hospital

4.9 Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Sistema Nacional de Inversion Publica.

4.10 Mantener en forma reservada la informacion y documentacion del equipo de proyecto de

inversion.
4.11 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

Minimos Exigibles:

= Titulo profesional universitario relacionado en el campo del area.
Deseables o preferibles:

= Titulo profesional universitario de ingeniero biomédico y/o electrénico
= Capacitacion especializada en equipos Biomédicos hospitalarios.
Experiencia

= Experiencia de dos afios en labores de la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de analisis, expresion y sintesis.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
EQUIPO DE TRABAJO DE PROYECTO E INVERSION

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 cODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01103005 0034

1. FUNCION BASICA:
Seguimiento y asistencia técnica en actividades relacionados con proyectos de inversion.

2. RELACIONES:

Relaciones internas:

= Con el Jefe del Equipo de Proyecto e Inversion: Dependencia, coordinacion.

= Con el personal y funcionarios de las unidades organicas del Hospital: Coordinacion.
Relaciones externas:

= Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud: Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Registrar y Mantener actualizado el Programa Multianual de Inversion Publica

4.2. Elaborar estadisticas y reportes de las actividades que se desarrollan sobre proyectos
de inversion.

4.3. Formular y coordinar con los usuarios, estudios de pre - inversién en el Marco del
Sistema Nacional de Inversiones Publicas.

4.4. Asesorar en la identificacion, formulacién de proyectos de inversion a las unidades
organicas del hospital.

4.5. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional.

4.6. Emitir informes técnicos y brindar asistencia técnica de acuerdo a su competencia.

4.7. Mantener en forma reservada la informaciéon y documentaciéon del equipo de proyecto
de inversion.

4.8. Cumplir con las disposiciones, normas, procedimientos y reglamento interno de la
OEPE.

4.9. Mantener actualizado el archivo de los proyectos que han sido declarados viables.

4.10. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

Minimos Exigibles:

= Titulo Profesional Universitario en ciencias administrativas, econémicas o otras carreras afines.
Deseables o preferibles:

= Titulo profesional universitario con estudios relacionados a la especialidad.
= Capacitacion de la especialidad.

Experiencia

= Experiencia 02 afos en labores de la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de analisis, expresion y sintesis.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

EQUIPO DE TRABAJO DE ORGANIZACION

-
3
- .f}
L2,

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 cODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01103005 0033
1. FUNCION BASICA

Lograr la implantacion de los modelos de organizacién que se establezcan en el Sector Salud y
asistir técnicamente a los 6rganos del Hospital para su mejoramiento continuo.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

= Director/a Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva: Dependencia

= Integrantes de los diferentes Equipos de Trabajo de la Oficina: Coordinacion.
= Unidades Organicas del Hospital: Coordinacion.

Relaciones externas:

= Oficina de Organizacion del Ministerio de Salud: Coordinacién.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Supervisién del personal asignado en el Equipo de Trabajo de Organizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de los trabajos de organizacion.

4.2 Brindar apoyo técnico a las unidades organicas de la Institucion, en relacion a la elaboracion
de sus documentos de gestion.

4.3 Dar opinién técnica sobre los documentos de gestion presentados para su aprobacion y de
corresponder proyectar el dispositivo legal de aprobacion.

4.4 Realizar estudios e investigaciones de organizacion y sugerir medidas para su mejoramiento.

4.5 Participar en la formulacion de alternativas referentes a la racionalizacion administrativa.

4.6 Elaborar y/o analizar proyectos de normas de organizacién y otras relacionadas con este
sistema.

4.7 Absolver consultas técnicas en aspectos relacionados a los documentos normativos de
gestion.

4.8 Formular documentos de gestion administrativas (ROF, CAP, MOF, MAPRO) y otros
documentos que correspondan a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

4.9 Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Oficina.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

Minimos Exigibles:

= Minimos exigibles: Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Deseables o preferibles:

= Estudios relacionados al area de Organizacion.

= Estudios relacionados a la Organizacion hospitalaria.

Experiencia:

= Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad organizativa y analitica.

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

EQUIPO DE TRABAJO DE ORGANIZACION

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01103006 0039
1. FUNCION BASICA:
Ejecucién de actividades técnicas de apoyo en los documentos de gestion de la institucion.
2. RELACIONES:
= Con el Jefe de Equipo de Organizacién: Dependencia, coordinacion.
= Integrantes de las diferentes Equipos de Trabajo de la Oficina: Coordinacion.
= Con las diferentes unidades organicas del hospital: Coordinacion
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Efectuar actividades técnicas administrativas que permitan establecer normas e
instrumentos para el redisefio de los procesos y modelos organizacionales.

4.2 Participar en el andlisis metodolégico de elaboracién de documentos de gestion internos de
los diversos 6rganos estructurales.

4.3 Elaborar proyectos de organigramas, diagramas de flujo y otros que contribuyan al logro de
los objetivos inherentes al equipo de organizacion.

4.4 Participar en reuniones de trabajo del equipo técnico de elaboracién de documentos de
gestion institucionales.

4.5 Analizar y emitir opinién técnica de documentos de gestion recibidos en cumplimiento a las
normas vigentes.

4.6 Absolver consultas técnicas en aspectos relacionados documentos normativos de gestion.

4.7 Participar en la formulacion y actualizacién de los documentos técnicos de gestion (ROF,
CAP, MOF, MAPRO) y otros documentos de gestién que correspondan en concordancia a
los lineamientos normativos.

4.8 Apoyar en demas actividades propias de la Oficina para el cumplimiento de los objetivos
especificos.

4.9 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Estudios:

Minimos Exigibles:

= Titulo Técnico de instituto Superior que incluyan estudios relacionados con la especialidad.
Deseables o Preferibles:

= Capacitacion en el campo de la actividad del area.

Experiencia:

= Experiencia minima de 1 afios en labores propias de la actividad.
Capacidades, habilidades y actitudes:

= Capacidad para trabajar en equipos.

= Habilidad social para la interrelacion.

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacitacion de sintesis y organizacion.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
EQUIPO DE TRABAJO DE COSTOS

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 CODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01103005 0029

1. FUNCION BASICA:
Conduccién y coordinaciéon de los procesos de costeo e integracion de este como herramienta en
la gestion institucional y estructura de la tarifa de los servicios.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
* Director/a de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico: Dependencia, coordinacion.
* Integrantes de las diferentes unidades de la Oficina: Coordinacion.
* De coordinacion con las diferentes Unidades Organicas del Hospital
Relaciones externas:
= Ministerio de Salud (dependencias relacionadas): Coordinacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Supervision del personal asignado en el equipo de trabajo de costos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Dirigir, monitorear y supervisar al personal que forma parte de su equipo de trabajo.

4.2 Dirigir, coordinar e implementar la estandarizaciéon de métodos de calculo de costos, con
ayuda de sistemas o software de costos o caso contrario estandarizar métodos de
determinacion de costos con hojas de calculo.

4.3 Promover y dar a conocer a todas las unidades de servicios la importancia de la cultura de
costos, para lograr una mejor productividad con nuestros recursos.

4.4 Participar en comisiones y reuniones especializadas.

4.5 Proponer a la Jefatura de la Oficina la Politica de Desarrollo de los Costos a nivel institucional.

4.6 Disefar estudios de costos para identificar el rendimiento y productividad de los recursos
institucionales.

4.7 Elaborar estudios de costos como herramienta para la toma de decisiones en la gestion
institucional y determinacion de la tarifa hospitalaria.

4.8 Dirigir la recoleccion, sistematizacion y procesamiento de los datos necesarios para el
desarrollo de las actividades de costos.

4.9 Formular y proponer politicas, estrategias, normas, procedimientos y otros relacionados al
sistema de costeo, es decir a la determinacién de costos de los recursos, costos de los
departamentos de servicios y de sus productos asi como de los inductores respectivos.

4.10 Centralizar y ordenar informacion estadistico, econédmico financiero para el sistema de
Costeo ABC.

4.11 Absolver consultas relacionadas al area de competencia y preparar informacién de la
especialidad.

4.12 Las demas funciones que le asigne el Director/a Ejecutivo/a de la Oficina.

5. REQUISITOS MIiNIMOS:

Educacién

Minimos Exigibles:

= Titulo profesional universitario de Ciencias Administrativas, Econémicas, contables o afines.

= Deseables o preferibles:

= Titulo profesional en el campo de la Salud con especializaciéon en Finanzas Hospitalarias o

afines. En su defecto:

= Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con el campo de las finanzas

y costos.
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Experiencia:
= Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades, habilidades y actitudes
e Capacidad de analisis, expresion y sintesis.
» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

EQUIPO DE TRABAJO DE COSTOS

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 cODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01103005 0032

1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
RELACIONES:

Relaciones internas:
e Con el Especialista Administrativo Il: Dependencia.
e Integrantes de las diferentes unidades de la Oficina: Coordinacion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Participar en el proceso de costeo de las diferentes actividades y/o procedimientos que se
realizan en el Hospital.

4.2 Realizar el levantamiento de la informacién que se requiere para costear los diferentes centros
de costos del Hospital.

4.3 Desarrollar el proceso de costeo.

4.4 Participar activamente en situaciones de soporte de la informacién en caso existiese un
sistema o software para el area de costos o caso contrario implementar y estandarizar un
sistema de costos con hojas de célculo.

4.5 Evaluar los costos Hospitalarios.

4.6 Realizar diagnéstico institucional del uso de los recursos en cada servicio del Hospital.

4.7 Mantener actualizado el tarifario de la oferta de servicios de la institucién.

4.8 Generar herramientas de costeo.

4.9 Asesorar en costos a las diferentes unidades organicas y servicios de la institucion.

4.10 Procesar, costear, desarrollar procesos del Texto Unico de procedimiento Administrativo.

4.11 Costear informacién necesaria para gestionar el financiamiento presupuestario.

4.12 Participar como soporte de informacion para la Formulacion de las estrategias, normas y otros
relacionados al sistema de costeo.

4.13 Apoyar en la recopilacién de datos estadisticos, econémico financiero para el sistema de
Costeo ABC

4.14 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MIiNIMOS:

Educacioén

Minimos Exigibles:

* Titulo profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Econémicas, Contables o carreras
afines.

Deseables o preferibles:

* Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad y otros
estudios afines.

Capacitacion especializada en el area.
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Experiencia
= Alguna experiencia en labores de la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad de analisis, expresion y sintesis.

= Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

= Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
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