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MINISTERIO OE SALUD

Direccién General

RESOLUCION DIRECTORAL
N°072. -2012-DG-HVLH

Magdalena del MarZ'/de Enero aiio 2012

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Directoral N° 020-2012-DG-HVLH de fecha 23 de enero aflo 2012, se aprobd con
eficacia anticipada del 02 de Enero del 2012, el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico del Hospital “Victor Larco Herrera”,

Que, el literal 201.1) del articulo 201° de Ia Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, seiala
que los errores materiales o aritmélicos en los actos administrativos puecen ser rectificados con efecto retroactivo,
en cualquier momento, de oficio o a instancia de los administrados, siempre que no se altere lo sustancial de su
contenido ni ef sentido de la decision; asi mismo, el literal 201.2) establece: la rectificacion adopta las formas y
modalidades de comunicacion o publicacion que corresponda para el acto original;

Que, en tal sentido, habiéndose constado un error material en 1a consignacion del nimero de paginas del Manual
de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamientc Estratégico del *Victor Larco Herera’,
resulta necesario rectificar el mismo;

Con el visado de la Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital *Victor Larco Herrera", y,

De conformidad a lo previsto en el numeral 201.1 del articulo 201° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, y con las atribuciones prevista en el literal c) 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.- Rectificar el error material incumido en la consignacion del numero de paginas del
Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital “Victor Larco
Herrera”, aprobado por Resolucion Directoral N° 020-2012-DG-HVLH de fecha 23 de Enero del 2012, en los
siguientes términos:

Dice:

“Articulo Primero. Aprobar con eficacia anticipada del 02 de Enero del 2012, el Manual de Organizacion
y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico |...)

-Manual de Organizacion y Funciones de I3 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, el mismo

que consta de dieciocho (26) paginas.

DEBE DECIR:

*Articulo Primero. Aprobar con eficacia anticipada def 02 de Enero del 2012, &l Manual de Organizacién Y
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico (...)

Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, el mismo
que consta de veintiséis (26) paginas )

Registrese y quese

A

« Ofcoade Asesara Aridca / Ministeria De
. Hospital “Victer

Med. Carlos Raxos Sanchez



Direccién General

RESOLUCION DIRECTORAL
N° 022, 2012-D6-HVLH
Magdalena del Mar, ._3 de Enero del afio 2012

Vistos; la Nota Informativa N°102-OEPE-HVLH-2011 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 Planeamiento Estratégico de la Institucion;

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 componéntes se modifican en
. concordancia con las innovaciones tecnologicas 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 bésico de cada proceso organizacional a los usuarios del ambito -
extemno e intemo, 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 Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera",
aprobado mediante R.M. N° 132-2005/MINSA, determina los objetivos funcionales generales asignados

5 _"'; 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 econdmicos y financieros para el cumplimiento de la Mision y sus
Objetivos en cumplimiento de las normas vigentes; i

3
Que, segln 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 publica;
depende de la Direccion General y tiene asignados objetivos funcionales, siendo uno de ellos: lograr el
diagnéstico y andlisis organizacional para formular y mantener actualizados los documentos de gestion,
en cumplimiento a las nomas vigentes; N

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 aprobo la Directiva N°
007-MINSA/OGPP-V.02 *Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional’, siendo de observancia obligatoria porlas entidades que mantienen dependencia técnica
y funcional en el &mbito nacional;

Asi mismo, en el numeral 5.6 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;
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Que, mediante Resolucion Directoral N° 282-DG-HVLH-2007, se aprobé el Manual de Organizacion y
Fumciones d las unidades orgénicas del Hospital * Victor Larco Herrera';

Que, mediante documento de Visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital
“ictor Larco Herrera®; solicita a la Direccion General la aprobacion del Manual de Organizacion y
Funclones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 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:

b .+ Articulo Primero.- Aprobar con eficacia anticipada del 02 de Enero del 2012, el Manual de

£t Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital “Victor
Larco Herrera®, el mismo que forma parte integrante de la presente Resolucion:
* Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, el
mismo que consta de dieciocho (26) paginas.

Articulo Segundo.- Dejar sin efecto el articulo 1° de la Resolucion Directoral N° 282-DG-HVLH-2007,
en lo concemiente al Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico del Hospital “Victor Larco Herrera™.

Articulo Tercero.- Disponer a la Oficina de Comunicaciones la publicacion de la presente Resolucion
en el portal de Intemet del Hospital *Victor Larco Herrera".

Registres! muniquese

Ministerjo De Salud
Hospital *Victpr Larco Harrera®

Med. Carlo ”%f Sanchez
CHRS/AEChY; . Difec{br Generdl
Distribucién; 1: R

Direccién General

Direccion Ejecutiva de Administracion
Direccién-Ejecutiva de Planeamiento Estratégico (
Oficina de Asesoria Juridica

Archivo,

0oo0ocoo
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CAPITULO |
Objetivos y Alcance del MOF

1.1 Objetivos

El Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico es un do¢umento técnico normativo de gestién, tiene por objetivo
normar la organizaciéon y funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, asi como de las Unidades Funcionales que la conforman, con la
finalidad de brindar asesoramiento a la Direccién General, es el érgano encargado
del Planeamiento Estratégico y Operativo, del proceso presupuestario, costos,
disefios y redisefios organizacionales y sistema de inversiones, a fin de cumplir
con los objetivos estratégicos y funcionales del Hospital “Victor Larco Herrera” .

Es documento es importante, porque sirve de instrumento técnico normativo que
define y establece la linea de autoridad, responsabilidad y requisitos minimos
para ocupar las plazas del personal profesional y técnico que labora en la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, a fin de contribuir eficazmente al
cumplimiento de los objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Institucion.

1.2 Alcance

El presente documento dentro de su alcance se circunscribe a todo el personal de
la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, por lo que su conocimiento y
aplicacién es de caracter obligatorio y diligente.
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CAPITULO 1l
Base Legal

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

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

Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

Decreto Supremo N° 023-2005-SA. — Aprueba el Reglamento de Organizacion 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° 005-30-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.
Decreto Supremo N° 74-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de
funciones desempenadas por el INAP.

Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR — Aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR- Normas para la Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones.
Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002-95-
INAP/DNR Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un
Marco de Modernizacion Administrativa.

Resolucion Ministerial N° 566-2005/MINSA — Aprueba los Lineamientos para la
Adecuacion de la Organizacion de las DIRESAS en el marco del Proceso de
Descentralizacion.

Resolucion Ministerial N°- 603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva 007-
MINSA/OGPE-V.02. — Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional.

Resolucién Ministerial N° 554-2010.
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CAPITULO Il
Criterio de Diseno

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, desarrolla sus actividades con un
criterio enmarcado en la labor de Asesoramiento Técnico, a fin de garantizar la correcta
aplicacion del planeamiento estratégico y operativo del proceso presupuestario, costos,
disefio y redisefio organizacional y sistema de inversién publica en el Hospital “Victor
Larco Herrera”. En este sentido se viene aplicando los criterios de eficiencia y eficacia,
en cuanto a la distribucién adecuada de los recursos disponibles y estableciendo
funciones al personal que conforma la oficina, para el cumplimiento de los objetivos
funcionales, que aseguren contribuir a garantizar resultados favorables a la Institucion..

En la elaboracion del presente documento técnico normativo se ha tratado de describir
correctamente las funciones que se operativiza en las tareas que le compete a cada
servidor que conforma la oficina ejecutiva de planeamiento estratégico definiendo y
delimitando con mayor precision la independencia y separacion de funciones.

Asi mismo, se ha definido claramente en este manual los criterios de autoridad,
responsabilidad y trabajo en equipo; en cuanto a la linea de autoridad, niveles de
mando y responsabilidad funcional delegando del nivel superior al nivel inferior la
autoridad necesaria a fin de poder adoptar decisiones segun la responsabilidad asignada
en cada responsable y transparentar las acciones de los mismos.

En conclusion todos los criterios aplicados en el presente Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico han sido integrados en
conjunto especificando las funciones de los cargos que se vincula con el quehacer de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, que conlleva al cumplimiento de los
objetivos funcionales del Reglamento de Organizacion y Funciones, utilizando eficaz y
eficientemente los recursos humanos materiales y financieros del Hospital “Victor Larco
Herrera".

eIy
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CAPITULO IV
Organigrama Estructural

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, depende organicamente de la
Direccion General del Hospital “Victor Larco Herrera”

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION GENERAL

OFICINA EJECUTIVA DE
. _ PLANEAMIENTO

ESTRATEGICO

| Pagina 5 de 26



Organigrama Funcional

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, se encuentra en el segundo Nivel del
Organigrama Estructural, Depende directamente de la Direccién General del Hospital
“Victor Larco Herrera” y cuenta con tres Unidades Funcionales.

5 Unidad Funcional de Presupuesto y Costos.- Es la Unidad Funcional
‘ encargada de recopilar toda la informacion técnica en general del presupuesto
| institucional, en coordinacion con la Oficina de Logistica y Personal y adecuar a
l las normas legales vigentes en coordinacién con el jefe inmediato; contribuir en
gestionar el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y metas
programadas, el proceso presupuestario‘institucional, asi como contribuir en el
disefio y redisefio de los costos segun la estructura organica de la Institucion,
participando activamente en el desarrollo de los procesos de costeo e identificando
requisitos-de los servicios para su aprobacién. Mantener actualizado el modulo
SIAF —MPP para su correcta visualizacion de la Oficina de Presupuesto de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud, 6rgano
Rector del Sistema Nacional de Presupuesto, mantener actualizado el proceso
presupuestario para su publicacion en la pagina web del Hospital y otras acciones
especificas que son parte de los procedimientos de trabajo.

‘ Unidad Funcional de Planeamiento y Proyectos de Inversion.- Es la Unidad
Funcional responsable de elaborar el Plan Operativo Anual en coordinacion con
el jefe inmediato realizar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de las
metas fisicas de las unidades organicas contempladas en POA del Hospital,
Identificar oportunidades de inversion y priorizar las necesidades para proponer el
desarrollo e implementacion de los proyectos en el marco del Programa Anual de
Inversiones de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Inversion Publica,

. asi como la de contribuir en la formulacion de los estudios de pre inversion hasta
la etapa de aprobacion, formular estudios de pre inversion e incorporar al
presupuesto y al programa anual de inversiones en coordinacién con la OPI del
Ministerio de Salud y otras acciones especificas que son parte de los
procedimientos de trabajo.

» Unidad Funcional de Organizacién.- Es responsable de la elaboracion y disefio
de los documentos de Gestion Institucional (ROF, CAP, MOF, MAPRO y TUPA)
en coordinacién con el jefe inmediato, asi como la de asesorar a las diferentes
unidades organicas para la actualizacion y formulacion de los documentos de
Gestion, para lograr contribuir al desarrollo, organizacion, logrando el diagnéstico
y analisis organizacional para formular y mantener actualizados los documentos
de gestion_en cumplimiento de las normas vigentes y otras acciones especificas
que son parte de los procedimientos de trabajo.
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Organigrama Funcional de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico
(Requerido)

]
i DIRECCION GENERAL
Director de Hospital lil
i
L
[
| OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
| ESTRATEGICO
i
i DIRECTOR EJECUTVO
SECRETARIA DE LA OFICINA
Asistente Ejecutvo |
UNIDAD DE PRESUPUESTO Y .| UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y
0sToS PROYECTOS DE INVERSION UHIOAD DB ORGANZACION
- Especiainla en Presupuesio | - Especiaiista en Planesmeento I! :MEIL“:M“.:””
- Asisients Profesional | - Especiaiista en Planeamiento | - Técnico Administrativo |
- Asisiente Adminestrativo | - Especialista en nversion Publica |
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CAPITULO V

Cuadro Organico de Cargos

. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION

N ; , CARGO DE
R _ CARGO ESTRUCTURAL CODIGO|CLASIFICACION TOTAL D;L CAR(;O s
013 [DRECTORIA EJECUTNVO o] SPDS 1 [ o f
014 [ESPECILISTA EN PLANEAMEENTO 0103005 SPES | 1 | 1
015 [ESPECIALISTA EN INVERSION PUBLICA | 0103008]  SPES [ 1 1
06 [ESPECIALISTA ENPRESUPLESTO| 0103008]  SPES | i
0017018 [ASISTENTE ADMINSTRATVO | 0103006 SPAP | 2 | 2
019 [TECNICOA ADMINISTRATNVO | 01008|  SPAP | 1|
020 [ASISTENTE EJECUTVO | 0H0308]  SP-AP | 1 |

TOTAL ORGANO § ] 6 | 2 1
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CAPITULO VI
Descripcion de Funciones
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR EJECUTIVO N° DE CARGOS N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103003 1 13

1.- FUNCION BASICA:
Asesorar a la Direccion General en asuntos de caracter técnico para izar la comecta ién del Y
de los p ios y la ion de técnicos i de Gestién Institucional Lograr la efectiidad del
i égicoy , del sistema la izacion i i y el Sistema de Inversién Publica, garantizando
el imiento de los objetivos insti

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas :
-Con la Direccion General del Hospital “Victor Larco Hesrera”. Depende directamente y reporta el cumphmiento de sus funciones
i -Con la Oficina Ejecutiva de Administracion

| -Con las Unidades O de la de en el ambito de su competencia
-Con el Personal asignado a su cargo

| Relaciones externas .
-Con la Direccion General de P é del io de Salud

-Con el Ministerio de Economia y Finanzas: Direccién Nacional del Presupuesto Publico
-Con la Direccién de Salud V - Lima Ciudad
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
-Son facultades del Director Ej de de asesorar a la Direccion General para garantizar la
‘ Aplicacion correcta de las Normatiwdad Vigente.
< -Realizar activdades de asesoria en el ambito de su competencia
-De a par en de gestion
-De sup y 6n de las de

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Identificar los objetivos, metas y estrategias de largo, mediano y corto plazo, acorde a los objetivos institucionales

4.2 Planificar, organizar , dingir y evaluar 12 ej de P y de la Oficina de a su cargo.

4.3 Conducir, A y Supe la . ejecucion de proyectos y/o trabajos en los campos de Planeamiento, Presupoesto

4.4 Evaluar la ejecucion del presupuesto de Bienes y Serucios, los dela

4.5 Evaluar, supervsar,elaborar, revsar, actualizar y socializar oportunamente los documentos de gestion propios de la Oficina de
deP segu los ( de gestion).

4.6 Promover y Participar en los programas de Capacitacion del personal a su cargo.

4.7 Evaluar, conducir, orientar y la fo del Plan el Plan Operatl\o lnsmuuonal La Progra-

macion de Activdades el Presupuesto Anual y el Programa de Inversiones Pablicas de la
periédicamente a la Direccion General el cumplimiento de los objetivos y metas de la Institucion.
4.8 Asesorar y onentar a la Direccion General en Ios aspectos tecnicos y metodos para la formulacion de planes y proyectos presupues-
to institucional y racionalizacion de l0s recursos y
4.9 Evaluar mensuaimente el avance de las Metas Fisicas Programadas afin ge proponer las modihcaciones en concordancia con la
N politica del sector.

4.10 Formular y proponer los objetivos institucionales a la Direccion General, en con las Dr J
pertinentes
4.11 Proponer para su aprobacion el Proyecto Anual de P para el de las politicas institucionales
4.12 Dingrla de proy de publica de acuerdo a las normas wgentes
4.13 Cumplir y hacer complir las normas, Yy wgentes.
( 4.14 Las demas funciones que le asigne el Director General de 1a Institucion

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
Titulo F de g y cameras afines que incluya estudios relacionados con la
especialidad

Deseables o preferibles

jaenP gico u otras afines

C; itaci { en sistema y apli Office, de Excel y MS Project.

Experiencia -
Tiempo minimo de I superwén y ion de p : tres (03) afos.
Tiempo minimo de experiencia en el desempeiio de la funcion principal del cargo o funciones similares : tres (03) afios.
Tiempo minimo de experiencia profesional : cinco (05) afios.

- Capacldadu. habilidadesy aptitudes
G de ion, analisis, sintesis, exprunén coordinacion técnica.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion , lograr y en el tiempo y de li paraell
| logrode los objetivos institucionales.

Actitud de atencién y senicio.

Oficina Ejec. de Plan. Estratégico | R.D.N® D.G-HVLH-2011
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° Péag. de
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st s Manual de Organizacién y Funciones T
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: _OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CARGO CLASIFICADO: _ ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO 11 [ W DECARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103005 | 1 | 14

1.- FUNCION BASICA:

Elaborar y evaluar las normas y 0 para el plai i gico y i perativo en Ia Institucion, asi como
participar en el desamollo. .

Apoyar en la ejecucion de las actiidades propias del Equipo de Trabajo informando en asuntos de caracter técnico administrativo,
absolucion y orientacion a las consultas que les sean formuladas dentro de su competencia y cumplir con los objetivos Institucionales

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

Con la Direccion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Relaciones externas ;.

Con los Equipos de Gestion de la Institucion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Formulacion de D de Gestion Insti al en lo al Equipo de trabajo
A dela iMdad Vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Formular politicas, estrategias normas e instrumentos nara el p iento y de la i 1
42 Efectuar la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI) y en el Plan Estrateglco Insmuclonal (PE).
4.3 Elaborar estudios especializados sobre diagnésticos y prospectivos de la Institucion.
44 Proponef y ewaluar normas e instrumentos metodolégicos para la formulacion, seguimiento y evaluacién del planeamiento
y ivo de la Ir
45 Coordmar y desarrollar propuestas de politicas y estrategias institucionales..
4.6 Proponery ewaluar los indicadores de gestion para el seguimiento y evaluacion del avance en la consecucion de los objetivos
4.7 Participar en la elaboracion de acuerdos de gesilOn y monitorear su cwnpllmlento

4.8 Participar en reuniones y al y
4.9 Brindar asistencia técmca emmr opinidn y absolver consultas relacionadas al ambllo de su competencua
4.10 Evaluar el ct i los objeti metas y gias de corto, i y largo plazo de la Institucion.

5. REQUISITOS MINIMOS
Basicos
Titulo Profesional Universitario de Administrador, E i Ingeniero y Carmeras afines que incluya - estudios relacionados
con la especialidad
ializacion i a las funci no menor a seis meses.
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: solidaridad y honradez.

Experiencia
Amplia experiencia en funciones similares y en la conduccion de personal.
Amplia experiencia en cc ion de progl de Plani ion para el
Capacidades, habilidades y aptitudes
ios en la ializacion en el campo de su competancia.
Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica de organizacion.
Habilidad para lograr i6n y motivar al y de li go para el logro de los objetivos.
Etica y valores:Soli yh d

WSTER/G
S W\CTOR

Unidad de Organizadon | Oficina Ejec de Plan. Estratégico | 1
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[ORGANO/UNIDAD ORGANICA: _OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO | | N DECARGOS | N° CAP
[CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103005 | 1 | 16

1. FUNCION BASICA

D il ividades de prog ion, f luacié i de la Institucion y unidad ejecutora.Ejecuta actividades

de los si: de apoyo dela msmucu‘m relacionadas a los costos para el logro de los objetivos y
rnelas programadas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :
Con la Direccitn de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Relaciones externas :
Con los Equipos de Gestion de la Institucion

3. ATRJBUCIONES DEL CARGO
De prog ) i6n y evaluacion p | Institucional.
Aplicaci de la ivdad Vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Desarollar actividades del p de prog i6n, formulacion y ewaluacion presupuestal.
42 C i i de prionizacién y redistribucion del gasto a nivel local y unudad ejecutora .
4.3 Brindar asistencia técnica en el proceso presupuestal y la aplicacionde las normas y técnicas que lo regulan.
4.4 Apoyar en la gestion de asignacion de los recursos financieros para cumplir con la ejecucion de los gastos programados.
4.5 Efectuar la evaluacion de la ejecucion presupuestal de |a institucion.
4.6 Elaborar los informe sobre modificaciones y/o ampliaciones presupuestales.
4.7 Elaborar informes técnicos relacionados a expedientes de caracter presupuestal.
4.8 Preparar la informacion que contribuya al analisis e interpretacion del avance de la ejecucion presupuestal Yy su relacion con el
cumplimi de los objetivos instituci

p

4.9 Participar en reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
Titulo profesional universitario en Ciencias Econémicas, Contables u otros afines .
Capacitacion especializada en el campo econémico-financiero.

Experiencia:
Experiencia en labores de la especialidad de la actividad econémico — financiero.
Experiencia en la elaboracion de los perfiles de proyectos de inversion de acuerdo al SNIF.
Alguna experiencia en conduccion de personal.

Capacidades, habilidadesy aptitudes
Capacmad de analisis, sintesis, expresién, coordinacion técnica de organizacion.
t i para lograr i0n y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
Actitud de vocacion y senicio.

ELABORADOPOR __| REVISADO POR: I APROBADOPOR: | ULTIMAMODIFICAGION | VIGENGIA:
Unidad de Organizadén | Oficina Ejecde Plan. Estratégico | R.D.N- _-DG-HVLH-2011 |

Pagina 13 de 26




A

o ey . TPag. de
s oy | . Manual de Organizacion y Funciones [Version: 10
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: _OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO | [ N DECARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103005 | 1 | 15

1.- FUNCION BASICA:
Elaborar y evaluar las normas y metodologias para el planeamiento estratégico y planeamiento operativo en la Institucion, asi como
proponer normas y metodologias.
Apoyar en la ejecucién de las actividades propias del Equipo de Trabajo informando en asuntos de técnico ini O,
absolucién y orientacion a las consultas que les sean formuladas dentro de su competencia y cumplir con los objetivos Institucionales

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Con la Direccion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Relaciones externas :
Con los Equipos de Gestion de Ia Institucion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Formulacién de Documentos de Gestion Institucional en lo competente al Equipo de trabajo
Aplicacion correcta de la Normatividad Vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Formular politicas, estrategias normas e instrumentos requeridos para el pl iento qico 'y op! de la institucion.
4.2 Efectuar la formulacién y aplicacién de las normas |, lineamientos e instrumentos para el pl o .
4.3 Asistir técnicamente en la formulacion del planeamiento.
4.4 Asistir técnicamente en |a formulacion del planeamiento de la Institucion.
4.5 Evaluar el planeamiento estratégico y operativo de la institucion.
4.6 Monitorear y evaluar los acuerdos de gestion del ambito e su competencia.
4.7 Participar en reuniones y comunicaciones relacionadas al planeamiento estrategico y operativo.
4.8 Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS
Basicos
Titulo Profesional universitario de Administrador, Economista, Ingeniero Industnal y Careras afines que incluya - estudios relacionados
con la especialidad
Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.
Alguna experiencia desempefando funciones similares.
Etica y valores: solidaridad y honradez.
Experiencia
Amplia experiencia en la conduccion de personal.
Amplia experiencia en conduccion de programas de Planificacion para el desarrollo.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica de organizacion.
Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
Etica y valores : Solidaridad y honradez.

RADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: | ULTIMAMODIRCACION | VIGENCIA:

anizacién | Oficina Ejec. de Plan. Es i R.D.N® -] TH-2011 |
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Version : 1.0

ORGANO/UNIDAD NICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO C DO: _ESPECIALISTA EN ORGANIZACION | RGOS | \° CAP
[CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103005 | 1 I 7

1. FUNCION BASICA
. proponer y evaluar las jas e i para el i de asi como elaborar los documentos
técnicos ivos de gestion i
Apoya en la ejecucién de las actividades propias del Equipo de Trabajo informando en asuntos de caracter técnico administrativo,
i6n y oni ién a las que les sean dentro de su y cumplir con los objetivos Institucionales

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas : .
Con la Direccién de la Oficina Ej de P

|Relaciones externas :

Con los Equipos de Gestion de la Institucion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
4 DeF de D de Gestion on en lo al Equipo de Trabajo
!’ i Aplicacion comrecta de la Normatividad Vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar planes para el desarrollo e implementacion (re) disefo y/o mejoramiento de procesos
( ‘ 4.2 Diserar, rediseiar y/o mejorar los procesos y proponer mejoras a los modelos de organizacion.

4.3 Fomular proy gl de O i y Fi -ROF, Cuadro de Asignacién de Personal -CAP Manual de

Organizacién y Funciones -MOF, Manual de F sosy P i y otros de gestién que comespondan
4.4 Emitir opinion técnica sobre proy de . estudios y de gestion de su dmbito institucional,
relacionados al proceso de de organizacion
4.5 Participar en eventos, comisiones 0 equipos de trabajo vinculados al ambito de su competencia
4.8 Absolver consultas técnicas en aspectos de su competencia.
4.7 Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas al 4mbito de su competencia.

o r——

5. REQUISITOS MINIMOS

5 Titulo pt 10. De ble Ing Industrial u otra profesion afin.
Especializacién relacionada con las funciones no menor de seis meses

c. d
y
Capacidad de analisis, sintesis, 5 on técnica de
Etica y valores :Solidaridad y honradez

APROBADO POR: ULTIMA MODIRCACION |  VIGENCIA:
R.D.N® -] 2011 | l
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTAENINVERSIONPUBLICAI | N° DE CARGOS | N° CAP
|CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103005 | 1 | 18
1. FUNCION BASICA

Formular y evaluar proy dei i6n, asi como prop gias e i tos para el pi dei i6n en salud.

Apoya en la e;ecuclén de las actividades propias del Equipo de Trabajo informando en asuntos de técnico

y i6n a las Itas que les sean formuladas dentro de su competencia y cumplir con los objetivos Insmucmnales

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas :

Con la Direccion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Relaciones externas:

Con los Equipos de Gestion de la Institucion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Formuiacmn de Documentos de Gestion Institucion en lo competente al Equipo de Trabajo
A ion de la ividad Vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Proponer metodologias e instrumentos para la formulacion y evalucion de proyectos de inversion publica en salud, que compete
al gobierno local.
4.2 Orientar y enla 1 de proy de inversion.

4.3 Elaborar o participar en la i6n del P

sl Anual de Inversiones segun corresponda.

4.4 Evaluar el avance fisicoy financiero de los proyectos de inversion en salud.

4.5 Brindar i te en temas i a proy de 0n puablica.

4.6 Evaluar los estudios de pre-i i6n segun ponda.

4.7 Proponer la prionizacion de proyectos de inversion publica.

4,8 Brindad asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
Titulo Profesional Universitario de Ingeniero o Arquitecto o Economista experto en Proyectos de inversion
Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.

Experiencia:
E p funciones simi

Capacldades. habilidades y aptitudes
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIRICACION l VIGENCIA:
Unidad de Organizacién Oficina Ejec. de Plan. R.D.N° -DG-HVLH-2011 I
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: _OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CARGO CLASIFICADQ. ASISTENTE PROFESIONAL | N DE CARGOS __| N°CAP
[CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. 011033005 | 1 [ 13

1. FUNCION BASICA
Asistir en actividads iali de técnico ati i y

Apoya en la ejecucion de las actividades propias del Equipo de Trabajo informando en asuntos de caracter técnico administrativo,
b: ién y ori ion a las Itas que les sean formul dentro de su competencia y cumplir con los objetivos Institucionales

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas : Y

Con la Direccién de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Relaciones externas :

Con los Equipos de Gestion de Ia Institucion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Programacion y evaluacion de actividades administrativas
Aplicacio dela N Vi Vigente

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Apoyar en la ony 6n de activi admini;
42 P i apoyo en el de estudios e ir i sobre normas técnicas y administrativas.
4.3 Apoyar en la formulacién de poli % jas y r

4.4 Elaborar informes de analisis e interpretar los datos, cuadros estadisticos, informes cuantitativos de las actiudades de las activdades
que realiza la institucion.

45 | ir en es 0 grupos té de coordinacion para la promulgacién de normas técnicas y/o administrativas vnculados
vnculados con la entidad.

46 C y ejecutar d: o . Siguiendo ir 'es generales

4.7 Ewaluar los i técnicos r con las funciones de su competencia

4.8 Bnndar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas a actiudades de naturaleza técnica sanitana o
administrativa.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Grado Bachiller o recién egresado universitano en camreras afines relacionados con la especialidad
Experiencia:

fando funciones
Capacidades, habilidades y aptitudes
Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacion
Capacidad para trabajar en equipo

Etica y walores: Solidandad y honradez.

|
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CARGO CLASIFICADO. ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (PRESUPUESTO) | N° DE CARGOS | N° CAP
L GO CLASIFICADO: 01103006 { 1 [ 020
1. FUNCION BASICA
Asistir en actividades de ! inistrativa, de menor d de las funci del Asi Administrativo II.
Apoya en la ejecucion de las actividades propias del Equipo de Trabajo informando en asuntos de técnico
ony ion a las que les sean formuladas dentro de su competencia y cumplir con los objetivos Institucionales
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas :
Con la Direccion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Relaciones externas :
Con los Equipos de Gestion de la Institucion
3. ATRIBUCIONES DEL C'ARGO
De Formulacxbn de D de Gestion Institucion en lo p al Equipo de Trabajo
A i dela ivdad Vigente.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Efectuar actividad i ivas, bajo i iones p
4.2 Apoyar a la elaboracion, evaluacion de documentos, reportes de gestion y otros técnicos i a su ambito
laboral.
4.3 Apoyar en la formulacion de gastos y su respectiva programacion presupuestal
4.4 Apoyar en los p al del gasto.
4.5 Apoyar en el proceso de cierre y conciliacion presupuestaria de un afio fiscal.
4.6 Apoyar en los procesosrelacionados con la evaluacion presupuestaria de un afio fiscal.
4.7 Registrar y actualizar los datos presupuestanos.
4.8 Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudi i con la
Experiencia:
Experienci Yando funciones simi
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordmacmn técnica de organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores : Solidaridad y honradez.
ELABORADO POR | REVISADO POR: [ APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION I VIGENCIA:
Unidad de Organizacién Oficina Ejec.de Plan. | RDN° -DG-HVLH-2011 | |
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o Manual de Organizacién y Funciones
Misburin o Subusd |Version : 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (ORGANIZACION) | N’ DE CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 01103006 ] 1 f 021

1. FUNCION BASICA
Asistir en activi de natural ini iva, de menor jidad de las funciones del Asistente Administrativo Il.

Apoya en la ejecucion de las actividades propias del Equipo de Trabajo informando en asuntos de caracter técnico administrativo,

| absolucién y orientacion a las consultas que les sean formuladas dentro de su competencia y cumplir con los objetivos Institucionales

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :
Con la Direcci6 de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Relaciones externas:
Con los Equipos de Gestion de la Institucion

3. ATRIBUCIONES DEL Q_ARGO
De Formulacién de Documentos de Gestién Institucional en lo competente al Equipo de Trabajo
Aplicacién correcta de la Normatividad Vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Efectuar actiidades admr ivas, bajo instn es precisas.
4.2 Apoyar a la elaboracion y evaluacion de documentos de gestion,ROF,CAP,MOF, Manual de Procesos y Procedimientos y TUPA..
4.3 Elabora proyectos o informes de documentos técnicos normativos
4.4 Recopilar y procesar info que le encarguen.
4.5 Ewaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o trasferencia al archivo pasivo.
4.6 Apoyar en la elaboracion de proyectos de mejora o (re) disefio de los procesos organizacionales.
4.7 Emitir opinion técnica sobre proyectos de directivas, estudios e instrumentos técnicos de gestion.
4.8 Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencion de expedientes.

)
‘ 5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios dos con la esg d

Experiencia:

Experiencia desempeiiando funciones similares.
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de analisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica de organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores : Solidaridad y honradez.

REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
Oficina Ejec.de Plan, | RDN® -DG-HVLH-2011 |
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: _OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: _ TECNICO ADMINISTRATIVO | [N DE CARGOS N° CAP

|
[CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011033008 | 1 ¢ 022

1. FUNCION BASICA

Ejecuta activi técnico inistrativas y apoya en la ejecucion de las actividades propias de la Unidad Funcional.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas :
Con la Direccion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Relaciones externas :
Con los Equipos de Gestion de la Institucion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Ejecucion de labores técnico administrativas en el area de su competencia

pli de las ! iidad Vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia .
4.2 Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la tacion emitida y/o recibid:
4.3 Apoyaren la ilacion de ir ion ini iva.
4.4 Efectuar el requ i i y distribucion de
4.5 Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.
4.6 Dar informacion sobre |a situacion de los expedientes en tramite de atencion.
4.7 Ef la distribucién de d tacion i i i del caso.
4.8 Apoyar en el desamollo de eventos y otras activdades.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo Técnico de Instituto Superior o di iversitarios en i o similar.
Experiencia
Alguna iencia di do funciones simil
Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y walores :Solidaridad y honradez.
Aternativa
Expenencia no menor de 20 aflos y itaci i al area de su cia.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMAMODIRCACION | VIGENCIA:

Unidad de Organizadién | Oficina Ejec.de Plan. o | RDN° -DG-HVLH-2011 | I
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IORGANO/UNIDAD ORGANICA: _OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
ICARGO CLASIFICADO:  ASISTENTE EJECUTIVO | | N DECARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 011033006 | 1 [ 23
1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo y ini ivo a unif icas de la entidad.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

Con la Direccién de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Relaciones externas :

Con los Equipos de Gestion de la Institucion
3. ATRIBUCIONES DEI. CARGO

De d las i y de apoyo técnico administrativo propias de la unidad orgénica.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Prestar apoyo seuetanal y administrativo.

4.2 Organizary ivi de apoyo inistrativo y ’

43 Eiectuarei reglslto y imi de tramite d 0, info sobre su

4.4 Organizary i el archivo de gesll()n

4.5 Revisar y preparar la ion para la

4.6 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

4.7 Recibir y atender las oomumcacnones y usitas.

4.8 Organizary 5 la agenda

4.9 Evaluar y i d i su eliminacion o ia al archivo pasivo.

4.10 Orientar sobre { y sil ion de i

4.11 Apoyar en la ion de
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.
Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y walores: Solidaridad y honradez.

&
s
23
Unidad de Organizacién | Oficina Ejec. de Plan. Estratégico | R-D.N® DG-HVLH-EI |
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CAPITULO VII
Comités y /o Comisiones de Trabajo

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico como Unidad Organica del Hospital
“Victor Larco Herrera”, encargada de cumplir con sus objetivos estratégicos y funcionales
se encuentra organizada e integrada a través del 6rgano de Direccion vy los jefes de
Unidades Funcionales en un comité técnico de asesoramiento y coordinacion el cual se
retne periodicamente, para supervisar, monitorear el cumplimiento de las normas legales
vigentes, asi como realizar los encargos especificos que le corresponde en el marco
de sus objetivos funcionales.
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CAPITULO Vil
Anexos y/o Glosario de Términos
A

Andlisis Funcional.- Es el Estudio Situacional de las funciones especificas de los cargos
y procedimientos, asi como su disefio o redisefio en el margo de la normatividad vigente.

Area Funcional.- Entiéndase como las denominaciones de Unidad Funcional, Equipo u
otro que se opte para distribuir el trabajo en una unidad orgénica. Se establece en el
Manual de Organizacién y Funciones.

C

Calendario de Compromiso.- Autorizacion para la ejecucion de los créditos
presupuestarios , en funcion de la cual se establece el monto maximo para comprometer
gastos a ser devengados , con sujecién a la percepcion efectiva de los ingresos que
constituyen sus financiamientos . Los calendarios de compromiso son modificados
durante el afio fiscal de acuerdo con la disponibilidad de los fondos publicos.

Categoria Presupuestaria.- Comprende los elementos relacionados a la metodologia del
presupuesto por programas denominados Programa, Subprograma, Actividad y Proyecto.

Clasificadores Presupuestarios de Ingresos y Gastos.- Instrumento técnico que
permite el registro ordenado y uniforme de las operaciones del Sector Publico durante el
proceso presupuestario.

Cargo.- Es el elemento basico de una organizacion, se deriva de la clasificacion prevista
en el CAP de acuerdo con la naturaleza de las funciones y niveles de responsabilidad que
amerita el cumplimiento de requisitos.

Componente.- Division de una actividad o proyecto que permite identificar un conjunto
de acciones presupuestarias concretas. Cada componente a su vez comprende
necesariamente una o mas Metas Presupuestarias orientadas a cumplir los objetos
Especificos de las actividades o Proyectos previstos por ejecutarse durante el afio fiscal.

Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).- Documento de gestion institucional que
contiene los cargos definidos y aprobados en la Entidad, sobre la base de su estructura
organica vigente prevista en el ROF.

Créditos Suplementarios.- Modificacién presupuestaria que incrementa el crédito
suplementario autorizado a la entidad publica proveniente de mayores recursos respecto
a los montos aprobados en el presupuesto Institucional.

Créditos presupuestarios.- Dotacién de recursos consignada en los presupuestos del
Sector Publico, con el objeto de que las entidades publicas puedan ejecutar gasto publico.
Es de carcter limitativo y que constituye la autorizacién maxima de gasto en toda entidad
publica pueda ejecutar, conforme a las asignaciones individualizadas de gasto que figuran
$ presupuestos para el cumplimiento de sus objetivos aprobados.
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E

Especifica de gasto.- Responde al desagregado del objeto de gasto y se determina
segun el Clasificador de los Gastos Publicos.

Estructura funcional programatica.- Muestra las lineas de accion que la entidad publica
desarrolla durante el afio fiscal para lograr los Objetivos Institucionales propuestos, a
través del cumplimiento de las metas contempladas en el presupuesto institucional. Se
compone de las categorias presupuestarias seleccionadas técnicamente, de manera que
permitan visualizar los propésitos por lograr durante el afio. Comprende las siguientes
categorias:

< Funcién.- Corresponde al nivel maximo de agregacion de las acciones del Estado
para el cumplimiento de los deberes primordiales constitucionalmente establecidos
la seleccion de las Funciones a las que sirve el accionar de una entidad publica se
fundamenta en su Misién y Propositos Institucionales.

< Programas.- Desagregado de la Funcién que sistematiza la actuacion estatal. A
través del programa se expresan las politicas institucionales sobre las que se
determinan las lineas de acciones que la entidad publica desarrolla durante el ano
fiscal. Comprende acciones interdependientes con la finalidad de alcanzar
objetivos generales de acuerdo con los propdsitos de la entidad publica. Los
programas recogen los lineamientos de caracter sectorial e institucional, los que se
establecen en funcion a los objetivos de politica general del gobierno. Los
programas deben servir de enlace entre el planeamiento estratégico y los
respectivos presupuestos debiendo mostrar la dimension presupuestaria de los
objetivos generales por alcanzar por la entidad publica para el afio fiscal.

< Subprograma.- Categoria Presupuestaria que refleja acciones orientadas a
alcanzar Objetivos Parciales. Es el desagregado del programa. Su seleccion
obedece a la especializacion que requiera la consecucion de los Objetivos
Generales a que corresponde cada Programa determinado. El subprograma
muestra la gestion presupuestaria del pliego a nivel de objetivos parciales.

Evaluacién presupuestaria.- Fase del proceso presupuestario en la que se realiza la
medicién de los resultados obtenidos y el analisis de las variaciones fisicas y financieras
observadas, con relacion a lo aprobado en el Presupuesto del Sector.

Estructura Organica.- Es el conjunto de 6rganos interrelacionados racionalmente entre
si para cumplir funciones preestablecidas que se orienten en relacion a objetivos de la
finalidad asignada a la entidad.

F

Formulacién presupuestaria.- Fase del proceso presupuestario en la cual las entidades
publicas definen la Estructura Funcional Programatica de su presupuesto Institucional
consistente con los Objetivos Institucionales; seleccionan las Metas Presupuestarias
propuestas durante la fase de programacion y consignar las cadenas de gasto, los
o tos para comprometer gasto (créditos presupuestarios) y las respectivas fuentes de
Scednagsiamiento.
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Fuente de Financiamiento.- Clasificacién presupuestaria de los recursos publicos,
orientada a agrupar los fondos de acuerdo con los elementos comunes a cada tipo de
recurso. Su nomenclatura y definicién estan definidas en el Clasificador de Fuentes de
Financiamiento para cada afio fiscal.

Funcion.- Conjunto de actividades o de operaciones centradas en el ejercicio de una o
varias técnicas, con el fin de realizar una parte de los objetivos de la institucion.

G

Gasto de capital.- Erogaciones destinadas a la adquisiciéon o producciéon de activos
tangible e intangible y a inversiones financieras en la entidad publica que incrementa el
activo del Sector Publico y sirven como instrumento para la produccion de bienes y
servicios.

Grupo genérico de gastos.- Agrupa los gastos segun su objeto, de acuerdo con
determinadas caracteristicas comunes.

M

Manual de Organizacion y Funciones (MOF).- Es un documento Técnico Normativo de
gestion Institucional donde se describe y establece lz funcion basica, las funciones
especificas, responsabilidades, atribuciones, los requisitos y las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion de los cargos.

Manual General de Procesos.- Es el documento técnico normativo de gestién que
establece los objetivos funcionales generales y especificos de los procesos
organizacionales, los usuarios externos e internos, los responsables del disefio, redisefo
y mejoramiento continuo de los procesos, subprocesos y actividades de ambito sectorial e
institucional , asi como sus interrelaciones, metodologia y otros componentes.

Manual de Procesos y Procedimientos.- Es el documento técnico de sistematizacion
normativo que contiene la descripcion detallada de la secuencia de acciones que se
siguen para la ejecucion de procesos organizacionales, en el nivel de sub Proceso o
actividades, en los que interviene una o mas unidades organicas. El manual incluye los
cargos o puestos de trabajo que intervienen precisando sus responsabilidades y
participacion y contiene modelos de formatos, documentos e instrucciones para la
automatizacion del flujo de informacion y para el uso de maquinas o equipos a utilizar en
caso necesario y cualquier otro documento o informacién como dato necesario para el
correcto desempefio del procedimiento.

Meta Presupuestaria o Meta.- Expresion concreta y cuantificable que caracteriza el
producto o productos finales de las Actividades y Proyectos establecidos para el afio
fiscal. Se compone de cuatro elementos:

1) Finalidad (Objeto preciso de la Meta)

2) Unidad de medida (Magnitud que se utiliza para su medicién)

antidad (numero de unidades de medida que se espera alcanzar)
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4) Ubicacion geografica (ambito distrital donde se ha previsto la meta)

Modificaciones presupuestarias.- Constituye cambios en los créditos presupuestarios,
tanto en su cuantia como el nivel Institucional (créditos suplementarios y transferencia de
partida) y, en su caso, a nivel funcional programatico (habilitaciones y anulaciones). Las
modificaciones presupuestarias pueden afectar la estructura funcional-programética a
consecuencia de la supresion o incorporacion de nuevas metas presupuestarias.

O

Organos.- Son unidades de organizacion que conforman la estructura organica de la
Entidad.

P

Pliego Presupuestario.- Toda entidad publica que recibe un crédito presupuestario en la
Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).- Presupuesto inicial de la entidad publica
aprobado por su respectivo Titular con cargo a los créditos presupuestarios establecidos
en la Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal respectivo. En el
caso de las Empresas y Organismos Publicos Descentralizados de los Gobiernos
Regionales y Gobiernos Locales, los créditos presupuestarios son establecidos mediante
Decreto Supremo.

Presupuesto Institucional Modificado (PIM).- Presupuesto actualizado de la entidad
publica a consecuencia de las modificaciones presupuestarias, tanto a nivel institucional
como a nivel funcional programatico, efectuadas durante el ario fiscal, a partir del PIA.

Proyecto.- Conjunto de intervenciones limitadas en el tiempo, de las cuales resulta un
producto final (Metas Presupuestarias), que concurre a la expansion de la accion del
Gobierno. Representa la creacién, ampliacion, mejora, modernizacién y/o recuperacion de
la capacidad de produccién de bienes y servicios, implicando la variacion sustancial o el
cambio de proceso y/o tecnologia utilizada por la entidad publica. Luego de su
culminacion, generalmente se integra o da origen a una Actividad.

Planeamiento Estratégico.- Es el punto de partida del proceso de planificacion de una
organizacion. En el planeamiento se identifican las orientaciones fundamentales que
guiaran en el mediano y largo plazo el funcionamiento de una Institucion.

R

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).- Es el documento técnico de gestion
institucional que formaliza la estructura la estructura organica de la Entidad, orientada al
esfuerzo institucional y al logro de su mision, vision y objetivos. Contiene la vision,
mision, las funciones generales de la Entidad y las funciones especificas de los 6rganos
y unidades orgdnicas, estableciendo sus relaciones y responsabilidades. ’
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T

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).- Es un documento que
contiene toda la informacién relativa a los procedimientos y tramites administrativos que el
publico usuario debe realizar para obtener alguna informacién o servicio de la entidad
publica.

Transferencias financieras entre Pliegos Presupuestarios.- Traspasos de fondos
pablicos sin contraprestacion, para la ejecucion de Actividades y Proyectos de los
Presupuestos Institucionales respectivos de los pliegos de destino.

U

Unidad Ejecutora.- Constituye el nivel descentralizado u operativo en las entidades
publicas. Una Unidad Ejecutora cuenta con un nivel de desconcentracion Administrativa
que:

a) Determina y recauda ingresos;

b) Contrae compromisos, devenga gastos y ordena pagos con arreglo a la legislacion
aplicable;

c) Registra la informacion generada por las acciones y operaciones realizadas:

d) Informa sobre el avance y/o cumplimiento de metas;

e) Recibe y ejecuta descenbolsos de operaciones de endeudamiento; y/o

f) Se encarga de emitir y/o colocar obligaciones de deuda.

Unidad Formuladora.- Es el 6rgano o dependencia de la Entidad, registrada ante la
Direccion General de Programacion el sector Publico Multianual a pedido de una
Oficina de Programacion e Inversiones, es responsable de:

Formular proyectos en concordancia con los Lineamientos de Politica dictados por el
Sector responsable de la Funcién, Programa o Subprograma en el que se enmarcan en
Proyecto de Inversion Publica.
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