MINISTERIO DE SALUD

80

Direcié eneral

RESOLUCION DIRECTORAL \
N° @33 -OP- 2012-HVLH
Magdalena del Mar, / 3, deenerode 2012

Vistos; las Notas Informativas Ns°001, 008, 009 y 010-OEPE-HVLH-2012, emitida por la Directora de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital “Victor Larco Herrera"; donde solicita la
aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones, Oficina de
Personal , Oficina de Economia, Oficina de Logistica y Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
de la Oficina Ejecutiva de Administracion, respectivamente:

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a la Ley N° 27657, se establece que el Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
organizacionales de direccion, operacion y apoyo, los mismos que deben implementar las estrategias de
mediano plazo, asi mismo, establece que los sub procesos y actividades componentes se modifican en
concordancia con las innovaciones tecnolégicas y la reformulacion de los objetivos estratégicos;

Que, mediante D. S. N° 013-2002-SA, se aprueba el Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud,
donde se indica como componente basico de cada proceso organizacional a los usuarios del ambito
externo e intemno, cuya satisfaccion es el objetivo funcional asignado al proceso; los funcionarios estan a
cargo del disefio, redisefio y mejora continua del proceso organizacional asignado para lograr en su
objetivo funcional, y el objetivo funcional general del proceso y los objetivos funcionales especificos de
los sub procesos;

Que, el articulo 8° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”,
aprobado mediante R.M. N° 132-2005/MINSA, determina los objetivos funcionales generales asignados
a la Entidad, siendo entre ellos, el literal d) sefiala mejorar continuamente la calidad, productividad,
eficiencia y eficacia de la atencion de psiquiatria y salud mental, estableciendo las normas y los
parametros necesarios, asi como generando una cultura organizacional con valores y actitudes hacia la
satisfaccion de las necesidades y expectativas del paciente y su familia, y literal g) Administrar los
recursos humanos, materiales econémicos y financieros para el cumplimiento de la Mision y sus
Objetivos en cumplimiento de las normas vigentes;

Que, segin el articulo 14° del Reglamento de Organizacion y Funciones precitado, establece que la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es el Organo encargado del planeamiento estratégico y
operativo, del proceso presupuestario, costos, disefio, organizacion y sistema de inversion piblica;
depende de la Direccion General y tiene asignados objetivos funcionales, siendo uno de ellos: lograr el
diagnostico y andlisis organizacional para formular y mantener actualizados los documentos de gestion,
en cumplimiento a las normas vigentes;

Que, a través de la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones
Ministeriales N° 809-2006/MINSA, N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA, se aprobd la Directiva N°
007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

Institucional’, siendo de observancia obligatoria por las entidades que mantienen dependencia técnica
y funcional en el &mbito nacional;



Asi mismo, en el numeral 56 de la acotada Directiva, establece formalmente los procedimientos
requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de la Entidad, a fin de lograr el
cumplimiento a los objetivos y funciones; el mismo que se debera elaborar considerando los incisos
a),b),c) y d) del numeral 5.6.2 de la citada directiva;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 282-DG-HVLH-2007, se aprob6 el Manual de Organizacion y
Funciones de las unidades organicas del Hospital ~ Victor Larco Herrera™;

Que, mediante documento del Visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital
“Victor Larco Herrera’; solicita a la Direccion General la aprobacion del Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Comunicaciones, Oficina de Personal, Oficina de Economia, Oficina de
Logistica y Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento de la Oficina Ejecutiva de Administracion de
la Institucion;

Estando a lo informado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico;

Con el visado de la Directora de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y de la Jefa de la
Oficina de Asesoria Juridica del Hospital “Victor Larco Herrera”;

De conformidad con lo prescrito en la Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud; el D. S. N° 013-2002-
SA - Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud; la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - Directiva
para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional, aprobada por
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones Ministeriales N° 809-
2006/MINSA,  N° 205-2009/MINSA y N° 317-2009/MINSA; en concordancia con lo estipulado en el
literal c) y d) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco
Herrera” aprobado por Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar con eficacia anticipada al 02 de enero de 2012 , el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina de Comunicaciones, de la Oficina de Personal, de la Oficina de
\, Economia, de la Oficina de Logistica y de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento de la
\ Oficina Ejecutiva de Administracion del Hospital “Victor Larco Herrera”, el mismo que forma parte

TN
j integrante de la presente Resolucion:
&/ * Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Comunicaciones, el mismo que consta
a de quince (15) paginas.
» Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Personal de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, el mismo que consta de veintiocho (28) paginas .
e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Economia de Ja Oficina Ejecutiva de
Administracion, el mismo que consta de veinticinco (25) paginas. '
 Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica de la Oficina Ejecutiva de
Administracion, el mismo que consta de cuarenta y cuatro (44) paginas.

* Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, el
mismo que consta de veinticinco (25) paginas.
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Articulo Segundo.- Dejar sin efecto el articulo 1° de la Resolucién Directoral N° 282-DG-HVLH-2007,
en lo concemiente al Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Personal, Oficina de
Economia, Oficina de Logistica y Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento de la Oficina Ejecutiva
de Administracion del Hospital “Victor Larco Herrera”.

Articulo Tercero.- Disponer a la Oficina de Comunicaciones la publicacion de la presente Resolucion
en el portal de Internet del Hospital “Victor Larco Herrera”.

iquese
ree Herrera”

Regisirese:

Hospital *Vi

Med. Cgrios Ramos Sanchez
irector General
C.M.P. 15892 - R.N.E. 7950
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CAPITULO |
OBJETIVOS Y ALCANCES DEL MOF

1.- OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Personal, es un documento técnico
normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos:

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas,
externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal
y contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”.

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

1.3 Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e informacién para
entrenar, capacitar y orientar permanentemente 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

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacién obligatoria de los servidores
dela Oficina de Personal del Hospital “Victor Larco Herrera”.

Pégina 3 de 28




®. OFICINA DE PERSONAL

(2]

* Ministerio de Salud

Petsonas que atendemos personas

CAPITULO I

BASE LEGAL

+ Ley N°27657 - Ley del Ministerio de Salud.

¢ Ley N°®27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

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

¢ Decreto Supremo N° 023-2005-SA. — Aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud y Modifica el Reglamento de la Ley 27657- Ley del
Ministerio de Salud. .

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

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

¢ Decreto Supremo N° 074-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de
funciones desempefiadas por el INAP.

¢ Decreto Supremo N® 043-2004-PCM - Lineamientos para la formulacién y
aprobacién del Cuadro para Asignacién de Personal — CAP de la Institucién Publica.

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

¢ Resoluci6n Jefatural N° 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002-95-INAP/DNR
Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestién en un Marco de
Modernizacién Administrativa.

¢ Resolucion Ministerial N° 1160-2004/MINSA — Aprueba disposiciones complementarias
para la elaboracién y aprobacién del Cuadro para Asignacién de Personal.

¢ Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA y sus modificatorias - Aprueba la Directiva
007-MINSA/OGPE-V.02. ~ Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional, modificado por la Resolucién Ministerial N°809-
2006/MINSA, Resolucién Ministerial N°205-2009/MINSA y Resolucién Ministerial
N°317-2009/MINSA
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CAPITULO IlI

CRITERIOS DE DISENO

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

Efectividad y Eficiencia.

La efectividad expresada como la relacién entre las metas y resultados planificados y los
obtenidos por el personal directivo, profesional, técnico y auxiliar para alcanzarlos, 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.

La eficiencia esta referida a producir el méximo resultado con el minimo de recursos, energia y
tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacién de los recursos, por lo tanto se debe
eliminar la duplicidad o superposicién de funciones y atribuciones entre funcionarios y
servidores.

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el méaximo de efectividad
con el menor costo posible.
Calidad.

>

Es el logro de productos y servicios cada vez mejores y a costos cada vez mas competitivos,
implica ello, hacer las cosas bien desde el principio, en lugar de cometer errores y corregirlos.

Unidad de Mando.
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.
Sistematizacion.

Las funciones y tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos, los que forman parte
de procesos, subprocesos 6 procedimientos.

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

Especializacion.

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 desemperio y el grado de cumplimiento de
sus funciones, en base a una pluralidad de criterios de medicién.

Integracion 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

<ERIO (-73
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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 separacién entre funciones incompatibles, definiéndose ostensiblemente en
este Manual los criterios de Autoridad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo, en cuanto a las
lineas de Autoridad, niveles de mando y responsabilidad funcional se ha delegado del nivel
superior al nivel de menor autoridad necesaria a fin de poder adoptar decisiones segun la
responsabilidad asignada.

La conforfnacién de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion,
acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente Ia ubicacién en €sos

_niveles a personal profesional, para disminuir de esta forma los costos, al requerir menos

cargos directivos, asimismo facilita que las comunicaciones sean méas directas, reduciendo el
papeleo y la formalidad burocratica.
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CAPITULO IV

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA
FUNCIONAL.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.:

DIRECCION
G

OFICINA EJECUTIVA DE

ADMINISTRACION

OFICINA DE
PERSONAL
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA OFICINA DE PERSONAL

JEFE DE LA OFICINA DE PERSONAL
Jefe/a de Oficina

Asistente Ejecutivo | (01)

SECRETARIA

UNIDAD DE REMUNERACIONES Y
PRESUPUESTO

UNIDAD DE CONTROL DE ASISTENCIA
Y PERMANENCIA

UNIDAD DE REGISTRO

LEGAJO,PENSIONES Y CAPACITACION INIDA
DE PE
Especialista Administrativo Il (01) o

*  Asistente Administrativo | ( 03) . Especialista Administrativo 11l (01) Asistente Administrativo | (03) Asis

. Técnico Administrativo | ( 01) . Asistente Administrativo | (03) Técnico Administrativo | (02) Téc
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

VI, DENOMINACIN DEL ORGANC: OFICINA ELECUTIVA ADMINISTRACION
V1L DENOMINACION OF LA UNDAD ORGANCA: OFICNA DEPERSONAL
SITUACION

¥ : i CARGO OF
0 CARGO ESTRUCTURAL C0DIGO]CLASIFICACION TOTAL D;L CARGPO it
(45 | EFEA DE OFICNA M ERE i
G047 TESPECILSTA ADNNSTRATHO I MENEEEERE
(49 ASITENTE PROFESONAL o e |2 | 2
(50450 [ASSTENTE ADMNSTRATHO| MEEECEERE
(50482 TECNCO ADUNSTRATNO | o S4p | 4|
(6 |ASSTENTE EECUTVO| M ERE

TOTAL UNDAD ORGANICA Blo]ol
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OFICINA DE PERSONAL

CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES
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] s B . Pag. de
:{&g_% Manual de Organizacién y Funciones e
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO: JEFE /A DE OFICINA [ N° DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107014 | 1 I 045

1. FUNCION BASICA:
Dirige, organiza, coordina ,integra, monioriza y supenvisa las actividades de la Oficina. Asesora en materia del Sistema de
Personal a la Direccion General.Lograr la efectividad del sistema de administracion y desarrollo de los recursos humanos.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= Con el Director (a) de la Oficina Ejecutiva de Administracién del Hospital “Victor Larco Herrera” Depende directamente y
reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con el personal asignado a esta unidad organica: tiene mando directo.
» Con las Unidades organicas de la Institucion: Relaciones de coordinacion en el &mbito de su competencia.

Relaciones Externas:
Coordinar periédicamente con funcionarios y profesionales de entidades Publicas para fines técnicos y administrativos por
encargo de la Direccidn General y/o la Oficina Ejecutiva de Administracién.
» Con la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.1 De autorizacién de actos técnicos y/o administrativos propios de la Oficina de Personal.
3.2 De representacion legal y/o técnica de la Oficina de Personal en el &mbito de su competencia.
3.3 De realizar el control previo y simultaneo de los procesos de atencién y de los procedimientos administrativos de la
Oficina de Personal.
3.4 De conwcatoria a participar en actividades de gestion, y de caréacter técnico administrativo de Personal.
3.5 De supension y evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.4 Planificar, dirigir, coordinar, supenisar, controlar y normar la administracion y desarrollo del funcionamiento del Sistema
de Personal para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
4.2 Proponer a la Oficina Ejecutiva de Administracion, las politicas y normas de carécter interno relacionadas a la
administracién y desarrollo de los Recursos Humanos, en concordancia con los lineamientos de politicas Institucional y del
Sector.

43 Asesorar ala Oficina Ejecutiva de Administracion, en la actualizacién de normas de administracién de personal y otros
dispositivos propios del sistema.

4.4 Gestionar, programar y controlar el pago de las remuneraciones, pensiones, beneficios, bonificaciones e incentivos
laborales.

4.5 Supenisary Controlar el desarrollo de los Sistemas de Registros de Personal, Control de Asistencia, Remuneraciones y
Presupuesto, Beneficios - Pensiones y Bienestar de Personal.

4.6 Coordinar con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, |a programacion y ejecucion presupuestal segin
Poblacién Econémicamente Activa. ’ .

4.7 Participaren la formulacién del anteproyecto de presupuesto en coordinacién con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico.

4.8 Participar en la elaboraci6n del Cuadro para Asignacién de Personal conjuntamente con la Oficina de Planeamiento
Estratégico, dotando de informacién nominativa y estadistica de los recursos humanos necesarios para la Institucién.

4.9  Efectuar la dotacién de recursos humanos de acuerdo al Cuadro de Asignacién de personal.

4.10 Dirigiry ejecutar los procesos técnicos para la formulacién, y evaluacién del Presupuesto Analitico de Personal (PAP),
nominativo y reprogramacion de plazas.

4.11 Asesorar actividades relacionadas con el programa de Promocién y Bienestar de Personal.

4.12 Proponer normas y procedimientos de control intemo previo, simultaneo y posterior parauna correcta aplicacién en el
Sistema.

4.13 Proponer a la Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacién y Docencia Especializada un Plan Anual de Capacitacién para el
desarrollo de los recursos humanos del Hospital.

4.14--Elaborar, revisar, actualizar y socializar oportunamente los Documentos de Gestién propios de la Oficina de Personal, segun
los procedimientos establecidos (Plan Anual de Actividades, Manual de Organizaci6n y Funciones, Manual de Procedimientos).
415 Elaborary presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por la Direccién Ejecutiva de
Administracién.

4.16 Integrar el Equipo de Apoyo a la Gestién Institucional de la Direccién General.

4.17 Cumpliry hacer cumplir normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

418 Cumpliry hacer cumplir con el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los
objetivos institucionales. >

419 Formuléry evaluar el Plan Anual de Actividades de la Oficina de Personal.

420 Otras funciones que le asigne el Director (a) de la Oficina Ejecutiva de Administracién.
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5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién:

Minimos exigibles: Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con el sistema administrativo y/o de
Recursos Humanos.

Deseables o preferibles:

= Grado académico: Maestria en administracion.

= Diplomado en Gestion de Recursos Humanos.

= Capacitacion certificada en sistema operativo Windows y Aplicativos Office, de preferencia Excel.

Experiencia: 3

= Tiempo minimo de experiencia en direccién, supenision y organizacion de personal: dos (02) afios.

= Tiempo minimo de experiencia en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares: tres (03) afios.
= Tiempo minimo de experiencia profesional: cinco (04)afios.

Capacidades, habilidades y actitudes minimas y deseables:

= Capacidad de direccion, organizacion, andlisis y expresion.

= Conocimiento de un idioma extranjero, de preferencia inglés, con nivel béasico.

= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién, lograr cooperacion, concretar resultados en el tiempo oportuno y de
liderazgo para obtener los objetivos institucionales.

= Actitud proactiva, cortesfa y buen trato a los usuarios internos y extemos.

Alternativa:
» Otro Profesional de la Salud con Titulo Universitario Experiencia en cargos Jefaturales y conduccién de Recursos
Humanos.
ELABORADO POR REVISADO POR: |APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION: VIGENCIA:
Jefe Oficina Oficina de Plan.
Estratégico
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL
CARGO CLASIFICADO. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [T N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01107015 2 046-047

1. FUNCION BASICA:
Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades especializadas de sistemas administrativos.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

= Conel Jefe (a)de la Oficina de Personal: Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con las Unidades organicas de la Institucion: Relaciones de coordinacién en el 4mbito de su competencia.

Relaciones Externas:
De coordinacién
= Con la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
3.1 De representacion legal y/o técnica de la Oficina de Personal en el &mbito de su competencia.
3.2 De supenisién y evaluacion de las actividades de la Oficina de Personal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Supenisar y/o efectuar actividades de programacion y evaluacion de actividades de los sistemas administrativos.

4.2 Efectuar actividades de los procesos técnicos de sistemas administrativos.

4.3 Formulary proponer politicas, estrategias, normas, procedimientos y otros relacionados a los sistemas administrativos.
4.4 Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

4.5 Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absalver consultas relacionadas con las funciones de su competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Econémicas, Contables o carreras afines.
Deseable o preferible:

= Especializacion relacionada con las funciones del cargo no menor a un afio.

Experiencia: %

= Tiempo minimo de experiencia en el desempeio de la funcién principal del cargo o funciones similares: tres (03) afios.
Capacidades, habilidadesy actitudes minimas y deseables.

= Capacidad para trabajar en equipo.

« Capacidad organizativa y analitica.

= Etica y valores: solidaridad y honradez.
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