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Ministerio de Sulud

Oficina Ejecutiva de Adnunis
SECRETARIA

22 NOV. 201
CIBIDO

2

MINISTERIO DE SALUD

4 5 s < 4
Direcciéon General kPOR. ............................ HORA..Z.(.E .......

Hospital "Victor Larco Herrera”

~,

tracion

RESOLUCION DIRECTORAL
N3 7. 2012-06-HVLH
Magdalena del Mar,&” / de Noviembre de 2012

Vistos; el Informe N° 030-OEPE/HVLH-2012 y la nota informativa N° 125-OEPE-HVLH-2012, emitida
por la Directora de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital “Victor Larco Herrera;
donde solicita la aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones de las Oficinas de: Direccion
General, Oficina Ejecutiva de Administracion, quien tiene a su cargo las Oficinas de: Personal, Logistica
y Economia, Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y la Oficina de Estadistica e Informética;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a la Ley N° 27657, se establece que el Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
organizacionales de direccién, 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 interno, 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 aS|gnados

a la Entidad, siendo entre eiios, el literal d) sefiala mejorar continuamente la calidad, productividad, 1*.._
eficiencia y eficacia de la atencion de psiquiatria y salud mental, estableciendo las normas y los 'y

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 - economicos y financieros para el cumphmtento de la Misién y sus
Objetivos en cumplimiento de las normas vigentes;

Que, segun 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
diagnostico y analisis 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 aprobo la Directiva N°
007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, siendo de observancia obligatoria por las entidades que mantienen dependencia técnica
y funcional en el &mbito nacional;
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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 |a citada directiva;

Que, mediante documento de 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 Personal 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, del Director Ejecutivo
de Administracion, de la Jefa de la Oficina de Personal, de la Jefa de Logistica , del Jefe de la Oficina de
Economia, del Jefe de la Oficina de Estadistica e Informéaticay 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 ¢) 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 del 11 de julio del 2012, el Manual de
Organizacion y Funciones de las siguientes Oficinas del Hospital “Victor Larco Herrera”, el mismo que
forma parte integrante de la presente Resolucion:

e Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General, el mismo que consta de
diecinueve (19) paginas.

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de la Oficina de Administracion y
de las Oficinas a su cargo: Personal, Logistica y Economia, el mismo que consta de setenta y
uno (71) paginas.

o Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de la Planeamiento Estratégico,
el m ismo que consta de veintidos (22) paginas.

e Manual de Organizaciones de la Oficina de Estadistica e Informética, el mismo que consta de
veintidos (22) paginas.

Articulo Segundo.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 018-2012-DG-HVLH, el articulo primero
de la Resolucion Directoral N°282-DG-HVLH-2007 en lo concerniente al MOF de la Oficina Ejecutiva de
Administracion y el articulo primero de la Resolucion Directoral N° 033-OP-2012-HVLH en lo
concerniente al MOF de la Oficina de Personal, Economia y Logistica, la Resolucidn Directoral N° 020-
2012-DG-HVLH, modificado por la R.D. N° 022-2012-DG-HVLH vy la Resolucion Directoral N° 016-2012-
DG-HVLH.

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

Registrese y comuniquese

Ministerio De Sa}}l‘drrera'
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Ministorte de Saked MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Personas que atendemos personas VERSION : 2l0
ORGANO : Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

CARGO CLASIFICADO : Director Ejecutivo

N° CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO :01103002

01

014

1. FUNCION BASICA

Asesorar a la Direccion General en asuntos de caracter técnico para garantizar la correcta
aplicacion del planeamiento estratégico y operativo de los procesos presupuestarios y la
formulacién de documentos técnicos normativos de Gestién Institucional. Lograr la efectividad
del planeamiento estratégico y operativo, del sistema presupuestario, la organizacion
institucional y el Sistema de Inversién Publica, garantizando el cumplimiento de los objetivos
institucionales

. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Depende directamente del Director del Hospital

Supervisa al personal a su cargo y a los responsables de las Unidades Funcionales
Coordinaciones con los funcionarios y personal de los érganos de la entidad en el marco de
sus competencias funcionales.

Relaciones externas

Coordinaciones con el Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus
competencias funcionales

Coordinaciones con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos institucionales.

Atribuciones

De apoyo y asesoramiento a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y
aspectos de su competencia funcional

Aplicacion correcta de la Normatividad Vigente.

Facultad de convocatoria a reuniones

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) ldentificar los objetivos, metas y estrategias de largo, mediano y corto plazo, acorde a los
objetivos institucionales.

b) Planificar, organizar, dirigir y evaluar la ejecucion de Programas y actividades de la Oficina
de a su cargo.

¢) Conducir, Asesorar y Supervisar la elaboracion, ejecucién de proyectos y/o trabajos en los
campos de Planeamiento, Presupuesto, organizacion, proyectos de inversién y costos.

d) Evaluar la ejecucién del presupuesto de Bienes y Servicios, conduciendo los procesos
presupuestarios de la Institucién.

e) Evaluar, supervisar, elaborar, revisar, actualizar y socializar oportunamente los documentos
de gestion propios de la Oficina de Planeamiento Estratégico segun los procedimientos
establecidos (documentos de gestion).

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

g) Evaluar, conducir, orientar y socializar la formulacién del Plan Estratégico Institucional, el
Plan Operativo Institucional, la Programacion de Actividades, el Presupuesto Anual y el
Programa de Inversiones Publicas de la Institucién, evaluando e informando periédicamente
a la Direccion General el cumplimiento de los objetivos y metas de la Institucion.

h) Asesorar y orientar a la Direccibn General en los aspectos técnicos y métodos para la
formulacién de planes y proyectos presupuesto institucional, racionalizacion de los recursos
financieros, humanos y materiales, costos y proyectos de inversion.

i) Evaluar mensualmente el avance de las Metas Fisicas Programadas, afin de proponer las
modificaciones en concordancia con la politica del sector.

j) Formular y proponer los objetivos institucionales a la Direccion General, en coordinacion
con las Direcciones Ejecutivas pertinentes.

k) Proponer para su aprobacion el Proyecto Anual de Presupuesto, para el cumplimiento de
las politicas institucionales.
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I) Asesorar técnicamente a la Direccion General para garantizar la aplicacion correcta de las
Normatividad vigente en aspectos de planeamiento, presupuesto, costos, proyectos de
inversion y organizacion.

m) Dirigir la formulacién de proyectos de inversidn pablica de acuerdo a las normas vigentes.

n) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

0) Las demas funciones afines al cargo que le asigne el Director General de la Institucion.

. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

Titulo Profesional universitario de Administrador, Economista, Ingeniero Industrial y carreras
afines que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Deseables o preferibles

e Maestria en Planeamiento Estratégico u otras afines

e Capacitacion certificada en sistema operativo Windows y aplicativos Office, de preferencia
Excel avanzado y MS Project.

EXPERIENCIA

e Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervisién y organizacion de personal: tres
(03) afos.

e Tiempo minimo de experiencia en el desempefio de la funcién principal del cargo o
funciones similares: tres (03) afos.

e Tiempo minimo de experiencia profesional: cinco (05) afos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para trabajar bajo presion, para concretar resultados
Capacidad de liderazgo y de resolucién de conflictos

Capacidad de organizacion y toma de decisiones

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Capacidad para motivacion del personal

Poseer liderazgo

ELABORADO POR REVISADO POR | APROBADO POR ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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Ministerio de Salud MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ersonas que atendemos personas VERSION : 2l0
ORGANO : Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

CARGO CLASIFICADO : Asistente Ejecutivo | N° CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO :01103006 01 020

1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo secretarial y administrativo a la Direccion Ejecutiva y unidades funcionales del
organo.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
Depende directamente del Jefe de la Oficina
Coordinaciones con los funcionarios y personal de los érganos de la entidad en el marco de
sus competencias funcionales por delegacion.

Relaciones externas
Coordinaciones con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por
delegacion expresa

Atribuciones
Ninguna

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Prestar apoyo secretarial y administrativo.
b) Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.
c) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.
d) Organizar y mantener actualizado el archivo de gestion.
e) Revisar y preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.
f) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
g) Recibir y atender las comunicaciones vy visitas.
h) Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva
i) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
pasivo.
j) Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.
k) Apoyar en la elaboracion de documentos técnicos.

4. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo de Instituto Superior de Secretaria Ejecutiva.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Habilidades para manejo de herramientas informaticas

Poseer actitud positiva y poseer actitudes para las relaciones interpersonales
Capacidad de expresion y redaccion

Habilidades para una comunicacion efectiva

Actitud para la atencién y el buen trato.

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Poseer aptitudes de solidaridad, colaboracion y cooperacion

Capacidad para realizar coordinaciones

Demostrar confiabilidad y confidencialidad

Alto grado de discrecionalidad
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Ministorte de Saked MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Personas que atendemos personas VERSION : 2l0
ORGANO . Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

UNIDAD FUNCIONAL : Planeamiento, Organizacién y Proyectos de Inversion

CARGO CLASIFICADO : Especialista en Planeamiento Il N° CARGOS | N° CAP

(Coordinador)

CODIGO DEL CARGO :01103005 01 015

1. FUNCION BASICA

Elaborar y evaluar las normas y metodologias para el planeamiento estratégico y planeamiento
operativo en la Institucion, asi como conducir el proceso de disefio organizacional y del sistema
de inversion publica.

. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Depende directamente del Jefe de la Oficina

Supervisa al personal a su cargo

Coordinaciones con los funcionarios y personal de los érganos de la entidad en el marco de
sus competencias funcionales.

Relaciones externas

Coordinaciones con el Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus
competencias funcionales

Coordinaciones con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos institucionales.

Atribuciones

De apoyo y asesoramiento a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y
aspectos de su competencia funcional

Aplicacidn correcta de la Normatividad Vigente.

Facultad de convocatoria a reuniones

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular politicas, estrategias normas e instrumentos requeridos para el planeamiento
estratégico y operativo de la institucién, disefio organizacional y proyectos de inversion.

b) Efectuar la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI) y en el Plan
Estratégico Institucional (PEI).

¢) Elaborar estudios especializados sobre diagndsticos y prospectivos de la Institucion.

d) Proponer y evaluar normas e instrumentos metodolégicos para la formulacion,
seguimiento y evaluacién del planeamiento estratégico y operativo de la Institucion.

e) Coordinar y desarrollar propuestas de politicas y estrategias institucionales.

f) Proponer y evaluar los indicadores de gestion para el seguimiento y evaluacion del
avance en la consecucion de los objetivos.

g) Supervisar la elaboraciéon y evaluacion de documentos de gestion, ROF, CAP, MOF y
Manual de Procesos y Procedimientos.

h) Elabora informes técnicos de los documentos técnicos normativos de gestion institucional.

i) Conducir la elaboracio9n de los documentos normativos internos del hospital.

j) Supervisar la formulacién del Programa Multianual de Inversién Publica, en concordancia
con las normas del Sistema Nacional de Inversién Publica.

k) Supervisar la formulacion de los proyectos de inversion publica, de acuerdos con los
objetivos del hospital.

I) Emitir opinién técnica sobre los estudios de pre- inversién enviados por las unidades
formuladoras.

m) Participar en la elaboracidn de acuerdos de gestién y monitorear su cumplimiento.

n) Participar en reuniones y comisiones relacionadas al planeamiento estratégico y
operativo.

0) Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas al ambito de
su competencia.

p) Evaluar el cumplimiento de los objetivos, metas y estrategias de corto, mediano y largo
plazo de la Institucion.
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g) Las demas funciones afines al cargo que le asigne el Director Ejecutivo.

4. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

e Titulo Profesional Universitario de Administrador, Economista, Ingeniero Industrial y

Carreras afines que incluya - estudios relacionados con la especialidad
e Especializacién relacionada a las funciones no menor a seis meses.
e Estudios en la Especializacion en el campo de su competencia.

EXPERIENCIA
Amplia experiencia en funciones similares y en la conduccién de personal.
Amplia experiencia en conduccion de programas de Planificacion para el desarrollo.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidad para trabajar bajo presion, para concretar resultados
Capacidad de liderazgo y de resolucién de conflictos

Capacidad de organizacion y toma de decisiones

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
Capacidad para motivacion del personal

Poseer liderazgo
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L —_— MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio e Salud VERSION 20
ORGANO . Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
UNIDAD FUNCIONAL : Planeamiento, Organizacién y Proyectos de Inversion
CARGO CLASIFICADO : Especialista en Inversién Publica | N° CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO :01103005 01 016

1. FUNCION BASICA
Formular y evaluar los proyectos de inversion publica e implementar el sistema de monitoreo
de la gestién de proyectos para su seguimiento y control.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
Depende directamente del responsable de la Unidad funcional
Coordinaciones con los funcionarios y personal de los érganos de la entidad en el marco de
sus competencias funcionales.

Relaciones externas

Coordinaciones con el Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus
competencias funcionales

Coordinaciones con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos institucionales, por
delegacion expresa.

Atribuciones

De apoyo y asesoramiento a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y
aspectos de su competencia funcional, por delegacion

Aplicacion correcta de la Normatividad Vigente.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular el Programa Multianual de Inversion Publica, en concordancia con las normas
del Sistema Nacional de Inversion Publica.

b) Formular y proponer proyectos de inversién publica, de acuerdos con los objetivos y
metas institucionales.

c) Evaluar y emitir opinién técnica sobre los estudios de pre- inversion enviados por las
unidades formuladoras.

d) Evaluar la ejecucion de los proyectos en el Sistema Operativo de Seguimiento y Monitoreo
del Ministerio de Economia y Finanzas.

e) Asesorar a 6rganos del hospital sobre el sistema nacional de inversién publica.

f) Organizar y archivar la documentacion técnica de su competencia.

g) Desempefiar otras funciones afines al cargo, que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo profesional universitario en Ciencias Econdmicas, Contables u otros afines.
Capacitacién especializada en proyectos de inversion.

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 conduccién de personal.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

e Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para realizar coordinaciones

Capacidad de andlisis

Habilidades para manejo de herramientas informéaticas

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
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L —_— MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio e Salud VERSION 20
ORGANO . Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
UNIDAD FUNCIONAL : Planeamiento, Organizacién y Proyectos de Inversion
CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo | N° CARGOS | N° CAP
CODIGO DEL CARGO : 0110300 6 01 017

1. FUNCION BASICA
Apoyar en la ejecucion de las actividades propias de la Unidad, 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
Depende directamente del responsable de la Unidad funcional
Coordinaciones con los funcionarios y personal de los 6rganos de la entidad en el marco de
sus competencias funcionales, por delegacién.

Relaciones externas

Coordinaciones con el Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus
competencias funcionales, por delegacion

Coordinaciones con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos institucionales, por
delegacion expresa.

Atribuciones
Ninguna

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar actividades administrativas, bajo instrucciones precisas.

b) Apoyar a la elaboracién y evaluacién de documentos de gestion, ROF, CAP, MOF y Manual
de Procesos y Procedimientos.

¢) Revisar y evaluar los documentos técnicos de gestion institucional.

d) Elabora proyectos o informes de documentos técnicos normativos.

e) Elaborar directivas que orienten la formulacién de normas internas en el hospital.

f) Proponer, revisar y actualizar normas internas que regulen el funcionamiento del hospital.

g) Recopilar y procesar informacion que le encarguen.

h) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o trasferencia al archivo
pasivo.

i) Apoyar en la elaboracién de proyectos de mejora o (re) disefio de los procesos
organizacionales.

j) Emitir opinién técnica sobre proyectos de directivas, estudios e instrumentos técnicos de
gestion.

k) Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencién de expedientes.

I) Las demas funciones afines al cargo que le asigne el Coordinador del Equipo Funcional.

4. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

e Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad para realizar coordinaciones

Capacidad de andlisis

Habilidades para manejo de herramientas informéaticas

Poseer valores éticos y morales: honestidad, honradez, disciplina y orden
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Ministorte de Saked MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Personas que atendemos personas VERSION : 2l0
ORGANO . Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

UNIDAD FUNCIONAL : Presupuesto y Costos

CARGO CLASIFICADO : Asistente Administrativo | (Coordinador) | N° CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO :011037006 01 018

1. FUNCION BASICA
Programar, formular y evaluar el presupuesto del hospital, y de costos del hospital, en base a
la normatividad vigente.
Coordina las actividades de la Unidad Funcional de Presupuesto y Costos.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
Depende directamente del Jefe de la Oficina
Supervisa al personal a su cargo
Coordinaciones con los funcionarios y personal de los érganos de la entidad en el marco de
sus competencias funcionales.

Relaciones externas

Coordinaciones con el Ministerio de Salud y otras instituciones del sector en el marco de sus
competencias funcionales

Coordinaciones con otras entidades publicas, para el logro de los objetivos institucionales.

Atribuciones

De apoyo y asesoramiento a los funcionarios de la entidad en lo referentes a asuntos y
aspectos de su competencia funcional

Aplicacion correcta de la Normatividad Vigente.

Facultad de convocatoria a reuniones

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proyectar los ingresos y estimar los gastos anuales del hospital.

b) Elaborar las modificaciones presupuéstales en el nivel funcional y programético y los
reguerimientos del hospital, para su formalizacién por el director del hospital.

c) Coordinar la elaboracién de la estructura funcional programatica y remitirlo de acuerdo a las
directivas emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas.

d) Solicitar y gestionar ante la Direccién Nacional de Presupuesto Publico, la autorizacion de
los calendarios de compromiso y sus ampliaciones, coordinando los requerimientos con los
6rganos del hospital.

e) Elaborar los calendarios de compromisos y la propuesta de asignacién trimestral.

f) Revisar los compromisos efectuados por la Oficina Ejecutiva de Administracion (érdenes de
compras y servicios) y afectarlos presupuestalmente.

g) Evaluar trimestral, semestral y anualmente el presupuesto del hospital, de acuerdo a las
directivas emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas.

h) Registrar la informacién relacionada con el proceso presupuestario del hospital e informar al
respecto a la Direccion Nacional de Presupuesto Publico, a través de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico.

i) Efectuar las conciliaciones presupuestarias correspondientes, dentro de los plazos
establecidos.

j) Informar y emitir las indicaciones técnico-operativas sobre la formulacion, programacion,
ejecucion, control y evaluacion del presupuesto del hospital.

k) Analizar los costos de los servicios del hospital para determinar precios.

I) Supervisar la informacién para la contabilidad de costos e inventarios.

m) Conducir el analisis de costos de atenciones de pacientes y proponer medidas de
racionalizacion de insumos.

n) Elaborar los documentos y exposiciones para la sustentacién del Proyecto de Presupuesto
del hospital.

0) Elaborar las normas y procedimientos complementarios orientados al uso racional de los
recursos asignados.
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p) Organizar y archivar la documentacién técnica de su competencia.
g) Las demés funciones afines al cargo que le asigne el Director Ejecutivo.

4. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

EXPERIENCIA
Experiencia desempefiando funciones similares.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de analisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica de organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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ORGANO . Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

UNIDAD FUNCIONAL

. Presupuesto y Costos

CARGO CLASIFICADO :

Técnico Administrativo |

N° CARGOS | N° CAP

CODIGO DEL CARGO

: 01103 00 6

01

019

1. FUNCION BASICA

Apoyar en la programacioén, formulacion y evaluacién del presupuesto del hospital, si en la
determinacion de costos de los servicios del hospital, en base a la normatividad vigente.

. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Depende directamente del responsable de la Unidad funcional

Coordinaciones con los funcionarios y personal de los érganos de la entidad en el marco de
sus competencias funcionales, por delegacion

Relaciones externas
Coordinaciones con dependencias del sector en el marco de sus competencias funcionales por
delegacion expresa

Atribuciones
Ninguna

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar las modificaciones presupuéstales en el nivel funcional y programatico y los
requerimientos del hospital, para su formalizacién por el director del hospital.

b) Analizar los costos de los servicios del hospital para determinar precios.

¢) Responsable de proporcionar informacion para la contabilidad de costos e inventarios.

d) Efectuar andlisis de costos de atenciones de pacientes y proponer medidas de
racionalizacién de insumos.

e) Elaborar los calendarios de compromisos y la propuesta de asignacién trimestral.

f) Revisar los compromisos efectuados por la Oficina Ejecutiva de Administracion (érdenes de
compras y servicios) y afectarlos presupuestalmente.

g) Registrar la informacion relacionada con el proceso presupuestario del hospital e informar al
respecto a la Direccién Nacional de Presupuesto Publico, a través de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico.

h) Organizar y archivar la documentacién técnica de su competencia.

i) Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacién
emitida y/o recibida.

J) Apoyar en la recopilacion de informacion presupuestal.

k) Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.

I) Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

m) Dar informacién sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencién.

n) Desempefiar otras funciones afines al cargo, que le asigne el Coordinador del Equipo
Funcional.

. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en administracion o similar.

EXPERIENCIA
Alguna experiencia desempefiando funciones similares.

ALTERNATIVA
Experiencia no menor de 20 afios y capacitacion relacionada al area de su competencia.
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CAPACIDADES, HABILIDADES Y APTITUDES
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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