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Mindsierio de Salud

POrSOnNE que atentemos porsonas

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO

iy
GOBIERNO DEL PERU
MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO REGIONAL DE LORETO
~CCION REGIGNAL DE SALUD DE LORETC

JECUTORA DE SALUD / UCAYALI - CONTAMANA

RESOLUCION EJEC.UTIVA DIRECTORAL N° 001-2019-GRL-DRSL-

DRSL/UESUC-DE
X Contamana 04 de enero 2019.
VISTO.-
El Oficio N* 001-2019-GRL-I™:iSL UESU-OPP de fecha 04 de enero del 2019 emitido por la Oficina de
i_ Planeamiento y Presupuesio y el Mei 0. /dum N° 001 — 2019 de fecha 04 de enero del 2019, por el cual el Director

de la Unidad Ejecutora Salud Ucayaii £ tamana, autoriza que se proyecte la Resolucion Directoral de la Unidad
Ejecutora Salud Ucayali — Contamana s: b+ la aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones;

E CONSIDERANDO.-
L_/ Que, el articulo 191° de la Corstiv.i6n Politica del Estado, modificada por la Ley N® 27680, Ley de Reforma

Constitucional del Capitulo XIV del Tit.‘o I\’ sobre Descentralizacion, Ley N° 30305, Ley de Reforma de los articulos
_- 191°, 194° y 203° de la Constitucion -olitica del Perd; en concordancia con el articulo 2° de la Ley N° 27876, Ley
Organica de Gobiernos Regionales, jret«:ibe que los Gobiernos Regionales encaman de la voluntad popular, son
personas juridicas de derecho piblic~, ron autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su
competencia;

Que, el articulo 4° de la Ley I:° 2,358, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado, esiablece

- que el proceso de modernizacion de la ~: siton del Estado tiene como finalidad fundamental 1a obtencién de mayores

niveles de eficiencia del aparato estat! 1¢ manera que se logre una mayor atencién a la ciudadania pricrizando y
optimizando el uso de los recursos paliti..ox (...)";

Que, las unidades ejecutoras se cre-n para el logro de objetivos y la contribucion de la mejora de la calidad
del servicio publico, y con sujecion a loe sig.icntes criterios: a) Especializacion Funcional, cuando la entidad cuenta
con una funcion relevante cuya adni.stracion requiere independencia a fin de garantizar su operafividad y b)
Cobertura del S2rvicio, cuando se consttuye por la magnitud de la cobertura del servicio publico que presta la
entidad; excepcionaimente se podra .».ar en cuenta como criterio los factores geogréficos cuando la ubicacion
imita la adecuada prestacion y adrnini: sa:'6n del servicio plblico;

Asimismo, para la creacion de )., tades Ejecutoras, la entidad debe contar con los humanos y mateiiales
3 : para su implementacion, no pudiendo 1em.indar recursos adicionales a nivel del pliego presupuestario y cumplir con
los demas criterios y requisitos que estalie.: 3a la Direccion Nacional del Presupuesto Publico”;

T B B e P e L S L g e e,
Wue, 1a neu ue oailuQ, LunsuUweYe Clia inswaincia e ejeLuLiul uesceiitalizatda ael LouIE o neywnail, venc
_—\/‘ funciones de Unidad Ejecutora Presunue:tal en el Marce del Sistema Nacional de Presupuesto, su creacion,
- “:ncionamiento, fusion o supresion wutorizado por el Gobierno Regional conforme a sus competencias

"y reconocidas constitucionalmente y exc:us: s establecidos en la Ley Organica de Gobiernos Regionales;

E Del particular, y mediante Re=~livion Directoral N°* 208-2019-GRL-GR, de fecha 06 de febrero del 2019,
i =T RESHELVE: DESIGNAR con efi acic. anficipada a partir del 04 de Enero del 2019, al ORSTA. WENDER
A NORIEGA CULQUI en el cargo de ronfianza de Director en la Dircccion de Red de Salud Ucayali Microred
Bt Contamana; Z

Que mediante Ley N° 27658 - *ey de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, se establece que
ias entidades, publicas deben previr «ue las funciones y actividades que van a desarrollar se encuentren
plenamente justificadas en razon de =ux fines y objetivos, debiendo prevalecer en la estructura organica la
especialidad, integrando funciones y competencias para mejorar la gestién pablica y brindar un servicio de calidad al

1 ciudadano;
' Que, el Manual de Organizacion v i-nciones (MOF), de la Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana, es
E un documento técnico normativo basic. «+: gestion institucional, que expresa en detalle la estructura organica y la
descnpeion de las funciones béasicas ;- «.pecificas. Las relaciones internas y externas, lineas de autoridad y
| FEsponsabiidad de cada uno de los disti*o: niveles, funcionarios, jefes y responsables de cada una de las unidades
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organicas y requisitos minimos de c:1a u.:0 de los cargos considerados en el cuadro para asignacion de personal

(L:AP), aprobado con Ordenanza Regior:-2l N° 027-2018-GRL-CR de fecha 23 de octubre de 2018.

El presente manual esta el=!:or:do en base a la Directiva General N° 001-2008-GRL- GGR-OEDII,
‘NORMAS PARA LA FORMULAC/OM Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LAS UNIDADES Or~t-ANICAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE LORETOQ?, aprobada con
resolucion Ejecutiva Regional N © 07-24i5, GRL-P,de fecha 23 de enero del 2008;

|
PCas. En tal sentido es necesario £srob.ir el Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad Ejecutora Salud
’///” Ucayali Contamana el cual consta de. cuao capitulos, de acuerdo al nuevo disefio organizacional, para la IPRES

del primer nivel de atencion, por lo quz &:-2rita emitir el acto resolutivo para su aprobacion de acuerdo a las Normas
lLegales Vigentes;

i Que, mediante la Sexagésin i*>vena Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 30518 — Ley del
Presupuesto del Sector Publico para el "4 Fiscal 2017, y reconocida mediante Resolucion Ejecutiva Regional N°
082-2018-GRL-P, de fecha 09 de Marzc del 2018, se crea la Unidad Ejecutora de Salud N° 406 Ucayali —

Ec "}f-:,  Contamana;

Estando a io informado por ia unid:d de recursos humanos, con ia visacion, de Asesoria Juridica y ei visto
bueno de la Oficina de Planeamiento j > ssupuesto, de la Oficina de Administracion y con la Aprobacion de la
Direccion Ejecutiva de la Direccion de ' 1 - .dad Ejecutora Salud Ucayali Contamana;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - APR!'F4R i Manual de Organizacion y Funcicnes (MOF) de la Unidad Ejecutora
Salud Ucayali Contamana, el cual con: *. de cuatro capitulos, de acuerdo ai nuevo disaio organizacional.

¢

e T

ARTICULO SEGUNDO.- ENC/.”¢:AR a la Oficina de Planeamiento ¥ Presupuesto la difusion del Manual da
Organizacién y Funciones (MOF) de l> Lidad Ejecutora Salud Ucayali Contamana 2019, aprobado a las Oficinas,
Unidades y Organos de linea de la Unict=: ~jecutora Salud Ucayali Contamana.

. £
’

/

I
o~
s~

ARTICULO TERCERO.- NOTIF.\3AR con arreglo a Ley el presente acto resolutivo a las instancias

administrativas correspondientes y « las partes interesadas para su conocimiento, acciones y demas fines
pertinentes.

8}

ARTICULO CUARTO.- ENCAF AR a la Unidad de Estadistica e Informatica, la publicacion de la
presente Resolucion Ejecutiva Directoral @i el Portal Institucional Web de la Unidad Ejecutora de Salud N°406 Red
Urayali — Contamana.

\REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

DISTRIBUCION:

Dirsccin Ejecutiva.

Oficina de Administracion.

Oficina de Planoamiiento y Presupuasto.
gano de Conliol Institucional

Unidad do Esladislica e Informatica.

Unidad do Recursos Humanos.

Aschivo

WHQUISB/ESIWXXALMMN/CHDA!
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UNIDAD EJECUTORA SALUD
UCAYALI CONTAMANA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES.

(M.O.F)
DIRECTOR EJECUTIVO:

M.C. HENRY ALEX LOBATO DELGADO

CONTAMANA - ENERO 2020
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO

PRESENTACION

La Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana es el érgano desconcentrado, que por
el proceso de descentralizacion faculta a la Direccion Regional de Salud Loreto ejerce la
Autoridad de Salud en la Regién, ademds La Unidad Ejecutora de Salud Ucayali -
Contamana es la encargada de hacer cumplir la Normatividad Técnica del Ministerio de
Salud y facultados para ejercer actividades Administrativas Financieras Asistenciales

preventivas y recuperativas de la salud a su poblacién asignada a la Provincia de Ucayali.

En este contexto, el presente documento normativo de gestion establece las funciones de
las unidades organicas, las facultades, atribuciones, competencias, responsabilidades,
dependencia jerarquica y requisitos de cada uno de los cargos que constituyen el Cuadro
para Asignacién de Personal. Ello permitird que de una manera racional y ordenada se
realice la distribucion de las tareas con el objeto lograr un eficiente y eficaz

funcionamiento.
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO

CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1.- FINALIDAD

Dentro de un enfoque moderno de un Estado al servicio de la sociedad, le corresponde a
éste cumplir a cabalidad con la prestacidn del servicio publico bajo condiciones de
eficiencia, transparencia y oportunidad.

La Modernizacion Administrativa debe ser la respuesta de cada institucion para hacer
posible que el estado atienda de manera agil y eficiente las demandas de la sociedad civil.
El proceso de cambio administrativo implica la necesidad de precisar con claridad los
objetivos y funciones de las Organizaciones, evitando la duplicidad de esfuerzos y el mal
uso de los recursos disponibles. En este sentido que la estructura, los sistemas vy
procedimientos deben priorizar el logro de los resultados e impactos positivos de la
gestidn. Entonces, se tendra que invertir el esquema tradicional segun el cual el simple
disefio de estructuras y procedimientos definen por encima de los resultados, la eficiencia
de la organizacion. Se trata pues, de un proceso sistematico de sustituciéon de métodos y
medios que actualmente resultan anticuados.

El proceso de Modernizacion Administrativa en las entidades publicas requiere entre
otras, de la aplicaciéon de importantes medidas prioritarias, tales como:

La adopcién por parte de los Directivos de un estilo gerencial participativo, que sin dejar
de reconocer que la organizacidon formal es util especialmente en el cumplimiento de
metas. Les facilite mejores resultados a través de la puesta en practica de mecanismos de
intervencion de los funcionarios y servidores en el mejoramiento de los sistemas de
trabajo y en la prestacién de los servicios.

Para asegurar esta medida los Directivos en general deberan poseer estudios
profesionales, capacitacion y experiencia en el area; y atributos morales que permitan
reconocerlos como verdaderos lideres de la organizacién, capaces de dirigir los cambios.
La profesionalizacién progresiva o la capacitacion especializada del personal, elemento
principal que debe constituirse en el soporte de calidad para la gestion de un Estado
pequefo, pero a la vez fuerte.

La incorporacion de tecnologias innovadoras como los sistemas computarizados capaces
de producir informacion relevante para la toma de decisiones y la aplicaciéon de
procedimientos simplificados que faciliten lograr niveles de excelencia en la prestacién de
los servicios
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO

1.2.- BASE LEGAL:

Ley N.2 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacidon de la Gestion del Estado y
modificatorias, Leyes N°27842 y N° 27852.

Ley Organicas de Gobiernos Regionales Ley N°27867.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, Reglamento de la Ley Marco de
Modernizaciéon. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, se establecen los
Lineamientos para la elaboracidn y aprobacién del Reglamento de Organizacién
y Funciones (ROF) por parte de las Entidades de la Administracién Publica.
Decreto Supremo N2 013-2002-SA, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N2 014-2002-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Salud; D.S. N2 003-2010-SA modifica el
Reglamento.

Resolucion Ministerial N2 638-2003-SA/DM, que aprueba la Delimitacion de las
Direcciones de Red de Salud y Micro redes de Salud del Ministerio de Salud.
Resolucién Ministerial N2 573-2003-SA/DM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y funciones de las Direcciones de salud y Direcciones de Red de
Salud.

Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V-01 Directiva para la Formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestidn Institucional.

Directiva N2 002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para Formular los
Documentos de Gestidon en un Marco de Modernizacién Administrativa
Directiva General N° 001-2008- GRL —GGR/OEDII, Normas para la Formulacion y
Actualizacién de los Manuales de Organizacién y Funciones del Gobierno
Regional de Loreto, aprobado con RER N°67-2008-GRL-P.

Resolucién ejecutiva Regional N° 164-2015-GRL-P, que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF).

Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, aprueban los Lineamientos para la
Elaboracién y Aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP de las
Entidades de la Administracién Publica.

Ordenanza Regional N° 027-2018-GRL-CR. De fecha 23 de octubre del 2018 que
aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).

1.3.- ALCANCE.

Las normas establecidas en el presente Manual de Organizacion y Funciones de La
Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana, comprende a todas las unidades
organicas de la Entidad.
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1.4.- APROBACION

El Presente Manual de Organizacidn y Funciones de La Unidad Ejecutora de Salud
Ucayali - Contamana, creada con Resolucién Ejecutiva Regional N2 082-2018-GRL-
P de fecha 09-03-2018, tiene por objeto establecer la organizacion del
Establecimiento, necesaria para el logro de su visidon y misién y objetivos,
precisando su naturaleza, objetivos funcionales generales, la estructura organica,
los objetivos funcionales generales de los érganos que lo conforman, asi como las
relaciones interinstitucionales, régimen laboral, régimen econémico y otras
disposiciones pertinentes en concordancia con lo dispuesto en la Ley 27657- Ley
del Ministerio de Salud y su Reglamento aprobado con el D.S. N° 013-2002-SA.
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CAPITULO I

ESTRUCTURA ORGANIGA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y ORGANIGRAMA FUNCIONAL

ESTRUCTURA ORGANICA

Mindsierio de Salud

POrSORYE QU ATERTRMAE PATEANIE

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO

La Unidad Ejecutora de Salud Ucayali — Contamana, tiene la siguiente estructura

Orgdnica.

A. ORGANO DE DIRECCION

Direccién Ejecutiva

. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Oficina de Control Institucional

. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Oficina de Asesoria Legal

Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
- Unidad de Planeamiento.
- Unidad de Presupuesto.
- Unidad de Racionalizacién.

Oficina de Desarrollo Institucional.
- Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental.
- Unidad de Intervenciones Estratégicas.
- Unidad de Prestacién y Aseguramiento en Salud.
- Unidad de Medicamentos Insumos y Drogas.

. ORGANOS DE APOYO

Oficina de Administracion
- Unidad de Recursos Humanos
- Unidad de Economia
- Unidad de Logistica
- Unidad de Estadistica e Informatica y Comunicaciones
- Unidad de Control Patrimonial
- Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
- Unidad de Archivo Central.
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO

E. ORGANOS DE LINEA

Micro Red de Salud de Contamana
Micro Red de Salud de Padre Marquez
Micro Red de Salud de Vargas Guerra
Micro Red de Salud de Sarayacu

Micro Red de Salud de Pampa Hermosa
Micro Red de Salud de Inahuaya
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2.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD EJECUTORA SALUD DE UCAYALI - CONTAMANA.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA RED DE SALUD UCAYALI — CONTAMANA.

ORGANO DE CONTROL DIRECCION DE RED

INSTITUCIONAL

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y
ORGANIZACION

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO
OFICINA DE PLANEAMIENTOY | UNIDAD DE PRESUPUESTO E
PRESUPUESTO INVERSION
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ] OFICINA DE UNlDAsliLDLIJEDEAPrIv?;'\érI\%LACEGIA Y
PRESUPUESTO . ADMINISTRACION
OFICINA DE DESARROLLO

INSTITUCIONAL UNIDAD DE INTERVENCIONES
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ESTRATEGICAS

PRESUPUESTO |

UNIDAD DE PRESTACIONES Y
ASEGURAMIENTO EN SALUD

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO
OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA UNIDAD DE MEDICAMENTOS
INSUMOS Y DROGAS
MICRO RED DE SALUD MICRO RED SALUD DE PADRE MICRO RED DE SALUD
CONTAMANA MARQUEZ SARAYACU
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO

CAPITULO Il
CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA.

Ne SITUACION DEL CARGO DE
) CARGO CONFIANZA
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI CACION TOTAL
(0] P
001 Director/a de Red de Salud 453-01-00-2 EC 1 1 1
002 | Director/a Ejecutivo 453-01-00-2 EC 1 1 1
003 Secretaria | 453-01-00-6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 3 2 1 2
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
SITUACION CARGO DE
o
(':RDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFI CACION TOTAL DELCARGO | CONFIANZA
(o] P
Jefe del Organo de Control
004 Institucional 453.02.00.3 SP-DS 1 1
005 Auditor | 453.02.00.5 SP-ES 1 1
006 Abogado | 453.02.00.5 SP-ES 1 1
007 Secretaria | 453.02.00.6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 4 0 4 0
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
SITUACION CARGO DE
Ne DEL CONFIANZA
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO
o P
008 Jefe de Oficina de
Asesoria Juridica 453-03-00-3 SP-DS 1 1
009 Abogado | 453-03-00-3 SP-ES 1 1
010 Secretaria | 453-03-00-6 SP-AP 1 0 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 2 2 1 0
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

SITUACION CARGO DE
o
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL DEL CONFIANZA
ORDEN CARGO
o P
011 Jefe de Oficina 453-03-01-3 SP-DS 1 1
012 Planificador | 453-03-01-5 SP-ES 1 1
Especialista Administrativo |
013 (Presupuesto) 453-03-01-5 SP-ES 1 1
Especialista Administrativo |
014 (Racionalizador) 453-03-01-5 SP-ES 1 1
015 | Secretarial 453-03-01-6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 5 3 2 0
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
SITUACION DEL CARGO DE
o
ORI:':EN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO CONFIANZA
(o] P
016 Jefe de Oficina 453-03-02-3 SP-DS 1 1
017 Secretaria | 453-03-02-6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 2 2 0 0
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
SITUACION CARGO DE
Ne L DEL CONFIANZA
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO
(o] P
018 Jefe de la Unidad 453-03-02-5 SP-ES 1 1
019 Enfermera V 453.03.02.5 SP-ES 1 1
020 Ingeniero | 453.03.02.5 SP-ES 1 1
021 Especialista Administrativo | 453.03.02.5 SP-ES 1 1
022 Técnico en Enfermeria | 453.03.02.6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 5 2 3 0
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
UNIDAD DE INTERVENCION ESTRATEGICAS

SITUACION CARGO
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO 5 DEL DE
CLASIFICACION TOTAL
ORDEN CARGO CONFIANZA
o) P
023 Jefe de Unidad 453-03-02-5 SP-ES 1 1
024 Enfermera 453-03-02-5 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 2 1 1 0
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
UNIDAD DE PRESTACION Y ASEGURAMIENTO EN SALUD
SITUACION CARGO
e . DEL DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL
ORDEN CLASIFICACION CARGO CONFIANZA
o) P
025 Jefe de Unidad 453-03-02-5 SP-ES 1 1 0
026 Técnico Administrativo | 453-03-02-5 SP-AP 1 1 0
027 Operador PAD | 453-03-02-5 SP-AP 1 1 0
028 Secretaria | 453-03-00-6 SP-AP 1 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 4 4 0 0
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
UNIDAD DE MEDICAMENTOS, INSUMOS Y DROGAS
SITUACION CARGO
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL DEL DE
ORDEN CARGO CONFIANZA
0 3
029 Jefe de Unidad 453-03-02-5 SP-ES 1 1 0
030 Quimico Farmacéutico 453-03-02-5 SP-ES 1 1 0
031 Especialista Administrat. | 453-03-02-5 SP-ES 1 1 0
032 Secretaria | 453-03-00-6 SP-AP 1 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 4 4 0 0
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION.
Ne ] SITUACION CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL DEL CARGO CONFIANZA
(0] P
033 Jefe de Unidad 453-04-00-3 SP-DS 1 1
034 Secretaria | 453-04-00-6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 2 2 0 0
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DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION.
UNIDAD DE LOGISTICA

Ne . SITUACION CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL DEL CARGO | CONFIANZA
o] P
035 Jefe de Oficina 453-04-00-3 SP-DS 1 1
36-37-38 | T¢cnico Administrativo | 453-04-00-6 SP-AP 3 3
039 Secretaria | 453-04-00-6 SP-AP 1 1
040 Auxiliar Administrativo | 453-04-00-6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 6 6 0 0
DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION.
UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
SITUACION
Ne . CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL DEL CARGO CONFIANZA
o P
041 Jefe de Oficina 453-04-01-5 SP-ES 1 1
042 Especialista Administrativo | 453-04-01-5 SP-ES 1 1
043 | Técnico Administrativo | 453-04-01-5 SP-ES 1 1
044 Técnico Administrativo | 453-04-01-6 SP-AP 1 1
045 Secretaria | 453-04-00-6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 5 2 3 0
DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION.
UNIDAD DE ECONOMIA
Ne ) SITUACION CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL DEL CARGO | CONFIANZA
o P
046 | Jefede Unidad 453-04-02-5 SP-ES 1 1
047 Contador | (Integrac. Contab) 453-04-02-5 SP-ES 1 1
048 Contador | (Control Previo) 453-04-02-5 SP-ES 1 1
049 Especialista Administrativo | (T) 453-04-01-5 SP-ES 1 1
050 Técnico Administrativo I(Cajero) 453-04-01-5 SP-AP 1 1
051 Secretaria 453-04-00-6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 6 2 4 0
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DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION.
UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

Ne SITUACION DEL | CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO CONFIANZA
o] [
Jefe de Unidad
052 453-04-04-5 SP-ES 1
053 Contador | 453-04-04-5 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 2 0
DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION.
UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA Y COMUNICACIONES
SITUACION
ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO LASIFICACION TOTAL DEL CARGO CARGO DE
ORDEN CLASIFICACIO CONFIANZA
(o] P
054 Jefe de Unidad 453-04-06-5 SP-ES 1 1 1
055 Ingeniero de Sistemas | 453-04-06-5 SP-ES 1 1
056 Técnico Administrativo Il 453-04-06-6 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 3 1 2 0
DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL
SITUACION DEL | CARGO DE
o CLASIFI CARGO CONFIANZ A
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
(o] P
057 Jefe de Unidad 453-04-09-5 SP-ES 1
058 Técnico Administrativo | 453-04-05-6 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 0 2 0
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DENOMINACION DEL ORGANO: MICRO RED DE SALUD CONTAMANA

SITUACION DEL
Ne CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO C((:)IT\IRIE,?NZEA
ORDEN o P
1 1
059 Jefe de Microred de Salud 453-05-00-2 EC 1
060 Supervisora del Cuidado Integral de Salud 453-05-00-3 SP-DS 1 !
061 Médico IlI 453-05-00-5 SP-ES 1 1
062-064 | Medico Il 453-05-00-5 SP-ES 3 3 0
065 Especialista Administrativos | 453-05-00-5 SP-ES 1 0 !
066 Bidlogo | 453-05-00-5 SP-ES 1 1 0
067-068 | Cirujano Dentista | 453-05-00-5 SP-ES 2 1 !
069-077 | Enfermera | 453-05-00-5 SP-ES 9 3 6
078-083 | Medico | 453-05-00-5 SP-ES 6 3 3
084-086 | Obstetra ll 453-05-00-5 SP-ES 3 3 0
087-093 | Obstetra | 453-05-00-5 SP-ES 7 1 6
094 Quimico Farmacéutico | 453-05-00-5 SP-ES 1 1 0
095 Tecndlogo Médico | 453-05-00-5 SP-ES 1 0 !
096 Psicdlogo | 453-05-00-5 SP-ES 1 0 1
097 Técnico Sanitario | 453-05-00-6 SP-AP 1 1 0
098 Técnico en Estadistica | 453-05-00-6 SP-AP 1 1 0
099-153 | Técnico en Enfermeria | 453.05.00-6 SP-AP 55 46 9
154-158 | Técnico en Laboratorio | 453.05.00-6 SP-AP 5 3 2
159-160 | Técnico Administrativo | 453.05.00-6 SP-AP 2 0 2
161-162 | Operador PAD | 453.05.00.6 SP-AP 2 0 2
163 Motorista | 453.05.00-6 SP-AP 1 0 !
164-171 | Auxiliar de Enfermeria Il 453.05.00-6 SP-AP 8 8 0
172 Piloto de Embarcacién Il 453.05.00-6 SP-AP 1 1 0
173-175 | Auxiliar de Enfermeria | 453.05.00-6 SP-AP 3 1 2
176 Aucxiliar de Sistema Administrativo | 453.05.00-6 SP-AP 1 0 1
177-182 | Trabajador de Servicio | 453.05.00-6 SP-AP 6 5 !
TOTAL ORGANO: 124 82 42 1

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO UESU - C

Pag. 17




e

Mindsierio de Saluad

POFSORNS Qe ATEATEMAL POTEANIE

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO

DENOMINACION DEL ORGANO: MICRO RED DE SALUD PADRE MARQUEZ

° i SITUACION CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL DELCARGO | CONFIANZ A
o P
183 Jefe de Microred de Salud 453-06-00-2 EC 1 1 1
Supervisora del Cuidado Integral
184 de Salud 453-05-01-5 SP-DS 1 1
185 Médico | 453-05-01-5 SP-ES 1 1
186 Enfermera | 453-05-01-5 SP-ES 1
187-189 | Obstetra | 453-05-01-5 SP-ES 3 2
190-202 Técnico en Enfermeria | 453-05-01-5 SP-AP 13 11 2
203 Técnico en Laboratorio | 453-05-01-5 SP-AP 1
204 Técnico Administrativo | 453-05-01-5 SP-AP 1 1
205-207 Auxiliar de Enfermeria Il 453-05-01-5 SP-AP 3 1 2
208 Trabajador de Servicio | 453-05-01-5 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO: 26 15 11 1
DENOMINACION DEL ORGANO: MICRO RED DE SALUD SARAYACU
SITUACION
ORD::; CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION ToTaL | DELCARGO c?r\?F?:NDzi
o »
209 Jefe de Microred de Salud 453-07-02-2 EC 1 1 1
Supervisora del Cuidado Integral SP-DS
210 de Salud 453-07-02-3 1 1
2112016 | Médico | 453-07-02-5 SP-ES 1 1
217-224 | Enfermera | 453-07-02-5 SP-ES 1 1
225227 | Obstetra | 453-05-02-5 SP-ES 1 1
228 Técnico Sanitario | 453-07-02-6 SP-AP 1 1
229 Técnico en Estadistica | 453-07-02-6 SP-AP 1 1
230-257 | Técnico de Enfermeria | 453-07-02-6 SP-AP 1 1
258-262 Técnico en Laboratorio | 453-07-02-6 SP-AP 1 1
263 Operador PAD | 453-07-02-6 SP-AP 1 1
264 Auxiliar de Enfermerfa Il 453-07-02-6 SP-AP 1 1
265-267 | Trabajador de Servicio | 453-07-02-6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1 1
RESUMEN
NOMBRADOS 137
PREVISTOS 130
TOTAL GENERAL CAP MODIFICADO 267
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CAPITULO IV DESCRIPCION DE
FUNCIONES

4.1.- FUNCIONES GENERALES:

La Unidad Ejecutora Salud Ucayali - Contamana, brinda servicios de salud con calidad y
calidez y equidad, promoviendo estilos de vida saludables involucrando la participacién
activa de la comunidad, gobierno local y Regional; para alcanzar mejores niveles de salud
de las personas, las familias y la poblacion en general; tiene las siguientes funciones:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

k)

Lograr que se cumpla la politica, vision, mision, objetivos, normas Nacionales y
Regionales de salud.

Regular complementariamente, en materia de salud y evaluar el cumplimiento de las
normas de salud por las entidades publicas y privadas en su jurisdiccidn.

Proponer las politicas, objetivos, metas y estrategias Nacionales y Regionales de Salud
a la Alta Direccion del Ministerio de Salud y al Gobierno Regional.

Brindar en forma eficaz y oportuna, la asistencia, apoyo técnico y administrativo a la
gestién de las Direcciones de Red de Salud y de los Hospitales bajo su dependencia y
jurisdiccion.

Cumplir y hacer cumplir los procesos organizacionales establecidos a las entidades
publicas y privadas del Sector Salud, que debe supervisar, evaluar y controlar en su
jurisdiccion.

Lograr la oportuna regulacién, supervisién, inspeccién y control del cumplimiento de
las normas y procedimientos, por las personas juridicas y naturales, en la Promocion
de la Salud, la Prevencién de Riesgos y Dafios, la Atencion de la Salud de las Personas,
la Salud Ambiental, el Control Sanitario de la Produccién, comercializacion,
dispensacion y expendio de medicinas insumos y drogas y la participacion en la
prevencion y control de emergencias y desastres.

Dirigir y ejecutar los procesos de proteccion, recuperacién y rehabilitacion de la salud
de la poblacidn, a través de los Hospitales y entidades publicas y privadas del Sector
Salud en su jurisdiccion.

Proteger la vida y salud de todos los nifios por nacer desde su concepcidn y
registrarlos oficialmente como concebidos y sujetos de los derechos constitucionales.
Lograr que se capacite a las madres y familias en la estimulacion prenatal, la adecuada
nutricion materna y la preparacién para el parto con participacion paterna.

Establecer el control prenatal y el acceso al parto institucional de todas las mujeres
gestantes por las entidades competentes.

Lograr que las personas, familias y comunidades adopten habitos saludables vy
desarrollen entornos saludables.
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0)

p)

Implementar y cautelar el desarrollo de estrategias de Promocion de la Salud y
contribuir a la construccién de una cultura de Salud basada en la familia como Unidad
basica de Salud.

Lograr que se capaciten a las familias para que ejerciten los habitos de higiene, la
estimulacion temprana de los nifios, la maternidad y paternidad responsable y el
desarrollo en los jovenes de las habilidades psicosociales para una vida digna y sana,
en el marco de una cultura de vida y paz.

Lograr que en la familia, escuela y comunidad, se eduque a la persona, con el fin de
erradicar el consumo de drogas, tabaco y alcohol, que afecta la Salud Fisica y Mental
de la persona, familia y comunidad, asi como sobre los medicamentos, sus riesgos y
Su uso apropiado.

Lograr que se incremente la actividad fisica, la practica del deporte, las practicas
adecuadas de alimentacion y la deteccion precoz, para la prevencién de las
enfermedades no transmisibles.

Lograr que las familias, escuelas y comunidades integren en sus actividades la
prevencion de accidentes, emergencias y desastres, acordes a la situacién geografica
y riesgos climatoldgicos.

Lograr la inmunizacidén de todas las personas contra las enfermedades transmisibles.
Reducir el impacto de las emergencias y desastres sobre la Salud de la poblacion, el
ambiente y los Servicios de Salud y proteger, recuperar y mantener oportunamente la
salud de las personas y poblaciones afectadas.

Lograr el apoyo y coordinacidn intersectorial a nivel Regional para la Salud de la
poblacién asignada.

Supervisar la disponibilidad, equidad, calidad, eficacia, eficiencia, productividad,
economia y otros indicadores requeridos en las prestaciones de Salud de todas las
entidades publicas y privadas en su jurisdiccién.

Ejecutar la habilitacidn, categorizacién y acreditacién de las entidades y servicios
publicos y privados de Salud, en cumplimiento a las normas pertinentes.

Lograr que las entidades y organizaciones publicas y privadas y las personas naturales,
gue desarrollen actividades afines para el Sector Salud, se mantengan informadas y
den cumplimiento a los dispositivos legales para la Salud.

Lograr que toda la poblaciéon cuente con informacion confiable, auténtica, veraz y
oportuna sobre las enfermedades en la Regidn, asi como de las medidas preventivas o
de deteccidn precoz.

4.2 RELACION JERARQUICA DE UNIDADES ORGANICAS
La Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana; es un Organo Desconcentrado de la

Direccién Regional de Salud de Loreto y Constituye una Unidad Ejecutora, tiene como el
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4.3

nivel jerdrgico superior la Direccién Regional de Salud de Loreto vy depende técnica,
econdmica y financiera, Administrativa, del Gobierno Regional de Loreto.

Para los efectos de coordinacién institucional depende funcionalmente de la Direccion
Regional de Salud Loreto, que es el ente rector en lo que respecta a Salud en la Regién
Loreto, y ejerce autoridad de Salud en su dmbito.

DE LA RESPONSABILIDAD

La Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana; es responsable de brindar servicios de
salud con calidad y equidad, promoviendo estilos de vida saludables involucrando la
participacién activa de la comunidad, gobierno local y Regional; para alcanzar mejores
niveles de salud de las personas, las familias y la poblacidon en general; y el cumplimiento
las funciones asignadas.

DE LA COORDINACION

La Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana; mantiene relaciones de coordinacién entre
si y el Organo en si coordina con las siguientes entidades:

Gobierno Regional de Loreto (Presidencia Regional, Gerencia General Regional, Gerencia
Regional de Desarrollo Social, Gerencia Regional de Planificacién, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Gerencia Regional de Administracién, Oficina Regional de
Asesoria Juridica y Oficina Regional de Auditoria Interna).

Gerencia Sub Regional de Ucayali — Contamana.

Direcciones Nacionales de Presupuesto Publico y Tesoro Publico del Ministerio de
Economia y Finanzas.

Ministerio de Salud - MINSA

Municipalidades Provinciales y Distritales.

Banco de la Nacién sucursal lquitos y otros.

Otras Entidades Publicas y Privadas involucrados en la participacion activa en lo que
respecta a salud.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE CARGOS ESPECIFICOS

ORGANO DE DIRECCION

DIRECCION EJECUTIVA.
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La Direccion Ejecutiva es el érgano de direccién La unidad Ejecutora de Salud Ucayali -
Contamana; estd a cargo de un Director Ejecutivo y tiene asignados los siguientes objetivos
funcionales:

a.

Establecer la visién, misidon y objetivos estratégicos institucionales en concordancia con los
sectoriales y lograr el compromiso del personal para alcanzarlos.

Evaluar el logro de los objetivos, metas y estrategias de corto plazo y su eficacia para lograr
los objetivos de mediano y largo plazo.

Lograr la mejora continua de los procesos organizacionales enfocados en los objetivos de los
usuarios y conducir las actividades de implementacion y/o mejoramiento continuo.

Gestionar la obtencion de cooperacion técnica y financiera nacional e internacional y el
apoyo a los planes de La Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana; en el marco de las
normas vigentes.

Gestionar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos para el logro de los
objetivos institucionales y el funcionamiento de La Unidad Ejecutora Salud Ucayali —
Contamana;

Establecer comunicacion y coordinacion con las entidades publicas y privadas para el logro de
las actividades programadas.

Dirigir la implementacion del sistema de referencia y contra referencia en La Unidad
Ejecutora Salud Ucayali — Contamana; segun las normas pertinentes.

Asegurar la implementacién y mantenimiento de un Sistema de Gestion de la Calidad eficaz y
eficiente en La Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana.

Proponer las politicas, normas y proyectos de investigacidn, apoyo a la docencia y atencion
especializada al Ministerio de Salud.

Establecer convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas y privadas, para el logro
de los objetivos y metas.

Lograr la comunicacion social para la salud en apoyo a la prevencién de las enfermedades y
promocién de la salud y evaluar el impacto de las estrategias empleadas.

Lograr oportunidad y seguridad en el flujo y registro de la documentacion oficial y dar
cumplimiento a las normas pertinentes.

Lograr la seguridad, custodia y organizacion del archivo de la documentacién oficial y acervo
documentario y cumplir las normas pertinentes.

Dirigir las coordinaciones con la Procuraduria Publica del Ministerio de Salud respecto de las
acciones judiciales relacionadas con La Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana; y la
sistematizacion y difusién de la normatividad legal.

Asignar a las unidades organicas de La Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana; otros
objetivos funcionales, funciones y responsabilidades, ademads de las que se precisan en el
presente reglamento.

Establecer el control interno previo, simultdneo y posterior en La Unidad Ejecutora Salud
Ucayali — Contamana; y aplicar las medidas correctivas necesarias.
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g. Los demads objetivos funcionales que le asignen la autoridad nacional y/o la autoridad

regional de salud.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

01 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE DIRECCION
01.0 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA.

N° CLASIFI | TOTA SIT[IJJAE(I:-ION SQRGO
o P A
001 Director/a de Red de Salud 453-01-00-2 EC 1 1 1
1 1
002 | Director/a Ejecutivo 453-01-00-2 EC 1
003 | Secretaria | 453-01-00-6 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO: 3 2 1 2

ORGRANIGRAMA FUNCIONAL DEL ORGANO DE DIRECCION
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DIRECCION EJECUTIVA

Director/a de Red de Salud

Director/a de Ejecutivo

SECRETARIA Y
TRAMITE
DOCUMENTARIO

ORGANO DE DIRECCION
DIRECCION EJECUTIVA

DIRECTOR DE RED DE SALUD EC

1. FUNCION BASICA

El Director Ejecutivo es el mds alto funcionario de La Unidad Ejecutora Salud Ucayali —
Contamana; y tiene como funcion basica dirigir, representar, organizar, suscribir y aprobar
los documentos de gestion de acuerdo a las normas vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

- Depende estructuralmente de la Direccién Regional de Salud Loreto, a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones.

- Tiene mando directo sobre todos los servicios, oficinas y unidades de La Unidad Ejecutora
Salud Ucayali — Contamana;

- Su relacidon de coordinacién interna es con todos los servicios, programas, oficinas y
Unidades de La Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana.

Relaciones Externas:
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Con las instituciones publicas y privadas existentes, tanto local, regional, nacional y
extranjeras.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representacion legal o técnica
De autorizacién

De control

De convocatoria

De supervisidon

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5,

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

Establecer la Visidn, Mision y Objetivos Estratégicos Institucionales en concordancia con
los sectoriales y lograr el compromiso del personal para alcanzarlos.

Aprobar el Plan Estratégico, Plan Operativo Institucional, Presupuesto, Plan Anual de
Contrataciones y Documentos de Gestidon que correspondan, segun las normas vigentes.
Difundir la mistica y valores necesarios en el personal, ejerciendo su liderazgo como
parte del desarrollo y consolidacion de la cultura organizacional de La Unidad Ejecutora
Salud Ucayali — Contamana.

Evaluar el logro de los objetivos, metas y estrategias de corto plazo y su eficacia para
lograr los objetivos de mediano y largo plazo.

Lograr la mejora continua de los procesos organizacionales enfocados en los objetivos de
los usuarios y conducir las actividades de implementacion y/o mejoramiento continuo.
Gestionar la obtencidon cooperacion técnica y financiera nacional e internacional y el
apoyo a los planes de La Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana, en marco de las
normas vigentes.

Gestionar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos para el logro de
los objetivos institucionales y el funcionamiento de La Unidad Ejecutora Salud Ucayali —
Contamana.

Establecer comunicacion y coordinacion con las entidades publicas y privadas para el
logro de las actividades programadas.

Asegurar la implementacién y mantenimiento de un sistema de gestidn de calidad, eficaz
y eficiente.

Proponer las politicas, normas y proyectos de investigacién, apoyo a la docencia y
atencidn especializada el Ministerio de Salud.

Establecer convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas y privadas para el
logro de los objetivos y metas.

Lograr oportunidad y seguridad en el flujo y registro de la documentacidn oficial y dar
cumplimiento a las normas pertinentes.

Lograr la seguridad, custodia y organizacion del archivo de la documentacion oficial y
acervo documentario y cumplir las normas pertinentes.
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4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

Establecer el Control Previo, simultaneo y posterior en La Unidad Ejecutora Salud Ucayali
— Contamana; y aplicar las medidas correctivas necesarias.

Expedir Resoluciones Directorales en los asuntos de su competencia y resolver en ultima
instancia administrativa los reclamos interpuestos contra érganos dependientes de él
Presidir la Comision de Salud que forma parte de los Comités Sub Regionales de Defensa
Civil.

Autorizar la movilizacion y desmovilizacién parcial o total en su jurisdiccion para la
atencidn de emergencias, epidemias y/o desastres.

Disponer las acciones para defender la vida humana desde su concepcion hasta su
muerte natural, proteger la salud de todas las personas y verificar el estricto
cumplimiento de las normas en su jurisdiccion.

Disponer las medidas preventivas y correctivas para la transparencia en la gestion y el
estricto y oportuno cumplimiento de las normas de los sistemas administrativos, por La
Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana; como érgano desconcentrado.

Los demas objetivos funcionales que le asigne la autoridad nacional y/o la autoridad
Regional de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS

6. Educacion

- Titulo Profesional Universitario de profesional de salud.
- Maestria o Doctorado en Salud Publica, Administracién Hospitalaria, Gestidn de los Servicios

de

Salud y/o afines.

Experiencia

- Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad tres (3) afios.
- Tiempo minimo de experiencia en Direccidn, organizacion y conduccién de hospitales tres (3)
anos.

Capacidad, Habilidades y Aptitudes

Ha

Capacidad de liderazgo orientado a los objetivos institucionales.
Capacidad de direccidn, coordinacién, organizacién institucional.
Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad de Innovacion.

bilidad para lograr cooperacién externa privada o publica.

Actitud proactiva con orientacion a resultados.
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ORGANO DE DIRECCION

DIRECCION EJECUTIVA

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL| EC

1. FUNCION BASICA

El Director Ejecutivo es el que tiene como funcidn reemplazar y/o representar al Director
Ejecutivo en caso que este se encuentre impedido o ausente; tiene las mismas atribuciones y
responsabilidades delegadas expresamente por el Director Ejecutivo del La Unidad Ejecutora
Salud Ucayali — Contamana; de acuerdo a las normas vigentes.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

- Depende directa, funcional y estructural de la Direccidon Ejecutiva de La Unidad Ejecutora
Salud Ucayali — Contamana; a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
- Tiene mando directo sobre todos los servicios, Oficinas y Unidades de La Unidad Ejecutora
Salud Ucayali — Contamana;
- Su relacién de coordinacién interna es con todos los servicios, oficinas y Unidades de La
Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana.
- Dirige las reuniones de gestion técnica

Relaciones Externas:

- Con las instituciones publicas y privadas existentes, tanto local, regional, nacional y
extranjera.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Representacién legal o técnica
- De autorizacién
- De control
- De convocatoria
- De supervisién

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir y representar legalmente a La Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana.
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b) Organizar el Funcionamiento de La Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana; para el
logro de sus objetivos.

c) Suscribir convenios, contratos y acuerdos que coadyuven al logro de los objetivos de La
Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana, segun las facultades expresamente otorgadas
por la autoridad de salud y en marco de las normas vigentes.

d) Otras atribuciones y responsabilidades que se le confiera, en marco a la normatividad
vigente.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

- Titulo Profesional Universitario de Salud.
- Diplomado, Especialidad Maestria o Doctorado en Salud Publica, Administracion
Hospitalaria y/o afines

Experiencia
- Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad tres (3) anos.

Capacidad, Habilidades y Aptitudes

- Capacidad de liderazgo orientado a los objetivos institucionales.
- Capacidad de direccién, coordinacién, organizacidn institucional.
- Capacidad de analisis y sintesis.

- Capacidad de Innovacidn.

- Actitud proactiva con orientacién a resultados.

ORGANO DE DIRECCION

SECRETARIA GENERAL Y TRAMITE DOCUMENTARIO

SECRETARIA | SP-AP

1. FUNCION BASICA
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Es la responsable de organizar, controlar, comunicar y archivar los documentos que ingresan
para la Direccién Ejecutiva de La Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana; desde su
ingreso hasta su distribucion y archivo de la misma.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director Ejecutivo.
- Coordina directamente con todos los servicios, oficinas y Unidades de La Unidad Ejecutora
Salud Ucayali — Contamana.
- La relacion de coordinacion es con el Director Ejecutiva, servicios, oficinas y unidades
respeto de sus competencias como secretaria de Direccion.

Relaciones Externas:

- Con las entidades publicas y privadas con referencia a reuniones externas del Director
General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ninguna

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1. Organizar y coordinar las audiencias reuniones y certamenes en el nivel que apoya y
preparar la agenda con la documentacidn respetiva.

4.2. Coordinar las actividades de recepcion, clasificacidon registro, distribuciéon y archivo de
documentos internos y externos.

4.3. Redactar documentos oficiales de la Direccién de acuerdo a las instrucciones especificas.

4.4, Coordinar reuniones y preparar agendas de la Direccion Ejecutiva.

4.5. Conservar, mantener y controlar el equipo y enseres asignados a la oficina para su normal
funcionamiento.

4.6. Revisar y preparar la documentacién para el visado del Director Ejecutiva.

4.7. Coordinar las actividades administrativas y secretariales con otras dependencias.

4.8. Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato superior.

Requisitos:
Titulo de Secretariado Ejecutivo.

Estudios de office y manejo de herramientas de internet.
Experiencia minima de 02 afios en labores secretariales
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ORGANO DE CONTROL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Es la unidad organica encargada de lograr la ejecucion del control gubernamental en la Unidad
Ejecutora Salud Ucayali — Contamana; mantiene dependencia técnica y funcional de la
Contraloria General de la Republica y depende administrativamente de la Direccién Ejecutiva;
tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la Unidad Ejecutora Salud
Ucayali — Contamana; sobre la base de los lineamientos del Plan Anual de Control.

Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la Unidad Ejecutora Salud
Ucayali — Contamana; asi como a la gestién del mismo, de conformidad con las pautas que
sefiale la Contraloria General.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones del Hospital, que
disponga la Contraloria General, asi como las que sean requeridas por el titular de la Unidad
Ejecutora Salud Ucayali — Contamana.

Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al érgano de mas alto nivel de la Unidad
Ejecutora Salud Ucayali — Contamana; con el propésito de optimizar la supervision y mejora
de los procesos, practicas e instrumentos de control interno.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la Unidad Ejecutora Salud Ucayali —
Contamana; se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento,
informando al titular de la Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana; para que adopte
las medidas correctivas pertinentes.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General, asi
como al titular de la Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana; y del sector cuando
corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos vy
ciudadanos sobre actos y operaciones de la Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana;
otorgandole el tramite que corresponda a su mérito y documentacion sustentatorio
respectiva.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, aprobado por la Contraloria General,
de acuerdo a los lineamientos y disposiciones vigentes

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Unidad Ejecutora Salud
Ucayali — Contamana, como resultado de las acciones y actividades de control,
comprobando su materializacién efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos.
Dicha funcion comprende efectuar el seguimiento de los procesos judiciales vy
administrativos derivados de las acciones de control.
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a) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y la normativa interna aplicable a La
Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana de las unidades orgdnicas y personal de éste.

b) Formular y proponer el presupuesto anual del érgano de control Institucional en el marco
de las normas del Proceso Presupuestario.

c) Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General de la Republica para la
ejecucion de las acciones de control en el ambito de La Unidad Ejecutora Salud Ucayali —
Contamana; por disposicion de la Contraloria General podran colaborar en otras acciones
de control externo por razones operativas o de especialidad.

d) Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la
Contraloria General y el érgano de control sectorial de acuerdo al articulo 29° del
Reglamento de los Organos de Control Institucional.

e) Otras funciones u objetivos funcionales que establezca la Contraloria y adicionalmente las
atribuciones que le confiere el articulo 15° de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica.

f)  Mantener ordenados, custodiados y a disposicidn de la Contraloria general durante Diez
(10) afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas, luego de los
cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector publico.

g) El OCl debe cumplir las normas y principios que rigen la conducta impedimentos,
incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios publicos de acuerdo a las
disposiciones vigentes.

h) Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.

i)  Otras funciones que establezca la Contraloria General.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE CONTROL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

SITUACION DEL
Ne . CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL CONFIANZA
o P
Jefe del Organo de Control SP-DS
004 | Institucional 453-02-00-2 1 1
005 | Auditor | 453-02-00-5 | SP-ES 1 1
006 |Abogado | 453-02-00-5 | SP-ES 1 1
007 | Secretaria | 453-02-00-6 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO: 4 0 4 0

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO UESU - C

Pag. 31



o, ®
a0

SN -
F 59 - * A

Mindsierio de Salud

POrSORYE QU ATERTRMAE PATEANIE

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO

v L ouet

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

JEFE
1.

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

JEFE DEL ORGANO DE
CONTROL
INSTITUCIONAL

|

AUDITOR |
ABOGADO |

— SECRETARIA |

DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL SP - DS
FUNCION BASICA

El jefe del Organo de Control Institucional planifica, organiza, dirige, ejecuta y evalta
las acciones y actividades de control correspondientes a la Oficina del OCl de la
Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Deberd mantener una actitud de coordinacidn permanente con el Titular de la Entidad.
Depende administrativa y funcionalmente de la Contraloria General.

No esta sujeto a mandato del Titular de la Entidad respecto del cumplimiento de sus
funciones.

Participa en el Proceso de Seleccién del personal a su cargo.

Es responsable de la administracién de la unidad asignada a su cargo para el ejercicio de
sus funciones y cumplimiento de las metas previstas en el Plan Anual de Control.

Comunica los casos de perturbaciones a la autonomia del OCI.
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Relaciones Externas:

- Con la Contraloria General de la Republica
- Con la Oficina Regional de Control Institucional del Gobierno Regional de Loreto.
- Con la Oficina Regional de Control Institucional del Gobierno Regional de Salud Loreto.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De supervisidon y control posterior

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre
la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se
refiere el articulo 7° de la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica, asi como el control externo a que se refiere
el articulo 8° de la misma Ley, por encargo de la Contraloria General.

4.2 Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi
como a la gestidn de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la
Contraloria General.

4.3 Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que
disponga la Contraloria General. Cuando estas labores de control sean requeridas
por el Titular de la entidad y tengan el caracter de no programadas, su ejecucién
se efectuarda de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria
General.

4.4 Efectuar el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido
en las disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el propdsito de
contribuir a la mejora de la gestién, sin que ello comprometa el ejercicio del
control posterior.

4.5 Remitir los Informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloria
General como al Titular de la entidad y del sector, cuando corresponda,
conforme a las disposiciones sobre la materia.

4.6 Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al
Titular de la entidad para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

4.7 Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios
publicos y ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la entidad,
otorgandole el trdmite que corresponda a su mérito, conforme a las
disposiciones emitidas sobre la materia.
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4.8

4.9

4.10

411

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

421

4.22

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria
General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad
como resultado de las labores de control, comprobando y calificando su
materializacién efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de
las labores de control en el ambito de la entidad. Asimismo, el Jefe del OCl y el
personal de dicho Organo colaboraran, por disposicién de la Contraloria General,
en otras labores de control, por razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la entidad por parte de las unidades organicas y personal de ésta.
Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCl para su
aprobacion correspondiente.

Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le
formule la Contraloria General.

Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de control
se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

Cautelar que cualquier modificacidon del Cuadro para Asignacién de Personal, asi
como de la parte correspondiente del Reglamento de Organizacién y Funciones,
relativos al OCl se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.
Promover la capacitacion permanente del personal que conforma el OCl, incluida
la Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o
de cualquier otra Institucién universitaria o de nivel superior con reconocimiento
oficial en temas vinculados con el control gubernamental, la Administracién
Publica y aquellas materias afines a la gestidn de las organizaciones.

Mantener ordenados, custodiados y a disposiciéon de la Contraloria General
durante diez (10) afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias
recibidas y los documentos relativos a la actividad funcional de los OCI, luego de
los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector publico.
El Jefe del OCI adoptara las medidas pertinentes para la cautela y custodia del
acervo documental.

Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios que
rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los
funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.
Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus
actividades.

Otras funciones que establezca la Contraloria General y adicionalmente las
atribuciones que le confiere el art. 15 de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica.

Otras funciones que le asigne el superior inmediato.
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5.- REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

- Titulo Profesional Universitario, Colegiatura y Habilitacion en el Colegio profesional que
corresponda.

- Capacitacion acreditada en la Escuela Nacional de Control, o por cualquier otra Institucion
de nivel superior, Colegio Profesional o Universitario.

Experiencia

- Amplia experiencia en la conduccion de programas de sistemas administrativos,
relacionados a la especialidad.

- Capacitacioén acreditada en la Escuela Nacional de Control, o por cualquier otra Institucién
de nivel superior, Colegio Profesional o Universitario.

- Otros que considere pertinente y determine la Contraloria General, en funcién a las
actividades que desarrolla la Entidad.

- Experiencia en funciones de auditoria no menor de tres afos.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes.

- Capacidad de direccidn, coordinacion, organizacién y liderazgo - Capacidad de analisis y
sintesis.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

- Habilidad para la utilizacién de equipos, herramientas y programas informaticos.

- Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

AUDITORI SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejecutar y evaluar las acciones de Control Interno, de conformidad con las Directivas del
Sistema Nacional de Control, las Normas Técnicas de Auditoria y de control Interno y demas
dispositivos Legales vigentes, en el cumplimiento de las Normas Técnicas de Salud y en los
ambitos administrativos y financieros.

b) Evaluar la correcta utilizacién de los recursos asignados al Hospital, en funcién a los objetivos
establecidos y la obtencion de las metas previstas.

c) Auditar los Estados Financieros y Presupuestarios de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali -
Contamana y dar cumplimiento a los Lineamientos especificos emitidos por la Contraloria
General de la Republica y la Normatividad vigente.
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1)

Emitir los informes y dictdmenes como resultados de las Acciones de Control.

Efectuar el seguimiento sobre la implementacién de las Recomendaciones contenidas en los
informes, como resultado de las acciones de control realizado.

Apoyar a las comisiones de la Contraloria General de la Republica.

Participar como encargado y/o integrante de comision en las acciones de control
programadas y no programadas.

Apovyar en la formulacién del Presupuesto Anual del Organo de Control Institucional.

Recibir y atender los expedientes para acciones de control de casos especificaos.

Efectuar acciones de control posterior, Auditorias, Exdmenes Especiales y verificacién de
denuncias.

Prepara y/o revisar las Normas y Procedimientos en el Desarrollo de las acciones de control
posterior.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas en el Sistema de Auditoria Gubernamental
(SAGU).

m) Las demas funciones que le asigne el jefe del Organo de Control Institucional.

Supervisado por:

Jefe del Organo de Control Institucional.

Requisitos minimos para desempeiio del cargo:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion en Técnicas vinculadas con el Control Gubernamental o la

Administracién Publica.

Estudios concluidos de auditoria

Experiencia no menor de tres (3) afos, en labores de Control Gubernamental o en Auditoria.
No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad con funcionarios y directivos de la entidad, aun cuando estos hayan cesado en sus
funciones en los ultimos dos anos; Asi como, no haber desempenado en la entidad, durante
los dos afios anteriores, actividades de gestién en funciones ejecutivas o de asesoria
(Declaracién Jurada).

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
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ABOGADO | SP-ES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Apoya en la ejecucion y evaluacion de las acciones de Control Interno, de conformidad
con las Directivas del Sistema Nacional de Control, las Normas Técnicas de Auditoria y
de control Interno y demads dispositivos Legales vigentes, en el cumplimiento de las
Normas Técnicas de Salud y en los ambitos administrativos y financieros.

b) Participa en la evaluacién y la correcta utilizacidn de los recursos asignados al Hospital,
en funcién a los objetivos establecidos y la obtencidn de las metas previstas.

c) Recibiry atender los expedientes para acciones de control de casos especificaos.

d) Efectuar acciones de control posterior, Auditorias, Exdmenes Especiales y verificacion
de denuncias.

e) Las demas funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

Es Supervisado por:

Jefe de drgano de control institucional.

Requisitos:

- Titulo de universitario de abogado

- Maestria en Gestién Publica y/o afines
Capacitacion en control Gubernamental

- Experiencia en labores de control gubernamental

SECRETARIA | SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar las actividades de recepcidn, clasificacidon, registro, distribucién y archivo de
documentos.

b) Analizary sistematizar la documentacion clasificada.

c) Coordinar actividades Administrativas y Secretariales con otras dependencias.

d) Revisary preparar la documentacién para la firma respectiva.

e) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
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f)  Cautelar con caracter reservado y/o confidencial las actividades y documentacién de la
oficina.

g) Prever las necesidades utiles y materiales de la oficina para el normal abastecimiento de esta.
h) Controlar equipos y enseres asignados a la Oficina mediante inventario.

i)  Controlar la permanencia del personal que labora en la Oficina.

j) Las demds funciones que se le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

Es supervisado por:
Jefe del Organo de Control Institucional.

Requisitos:
Titulo de Secretariado Ejecutivo.

Estudios manejo de office y herramientas de internet
Experiencia minima de 02 afos en labores secretariales.

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Es la Unidad de Asesoria que depende de la Direccidon Ejecutiva y esta a cargo de las siguientes

funciones:

a) Asesorar a la Direccidn Ejecutiva y demas unidades de la Unidad Ejecutora De Salud
Ucayali - Contamana, sobre asuntos que tengan implicancia juridica legal.

b)  Opinar, informar y absolver las consultas de caracter juridico y legal que le formulen las
Unidades Orgdnicas de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali — Contamana con la oficina
Regional de Control Institucional del Gobierno Regional de Loreto.

C) Participar en las acciones que demanden accién juridica legal de la Direccidn Ejecutiva De
La Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana.
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d)

9)

h)

)
)

Recopilar, compendiar, sistematizar, concordar y mantener actualizada la legalizacion
sanitaria y administrativa de relevancia para la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali -
Contamana

Elaborar o participar en la formulacién de proyectos normativos y emitir opinidn sobre
aquellos que se sometan a su consideracion.

Revisar los proyectos de normas y/o directivas legales que deben ser aprobados por la
Direccidn Ejecutiva.

Emitir opinién en los recursos impugnatorios que se resuelven como instancia
administrativa por la Direccidn Ejecutiva.

Formular y/o revisar los convenios y Contratos en los que intervenga la Direccion
Ejecutiva de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali — Contamana.

Visar los proyectos de dispositivos legales sometidos a su consideracion.

Coordinar acciones judiciales relacionadas con la Direccién Ejecutiva de la Unidad
Ejecutora De Salud Ucayali - Contamana y sus érganos desconcentrados, cuya defensa
judicial le fuera delegada expresamente en litigios ante todo clase de autoridades e
instancias jurisdiccionales.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

N CLASIFI Ao CARGODE
ORNDE CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION | TOTAL DEL CARGO CONFIANZA
o) P
8 Director de Sistema
Administrativo | 453.03.00.4 | SP-EJ 1 1
9
Abogado | 453.03.00.5 | SP-ES 1 1
10
Secretaria | 453.02.00.6 | SP-AP 1 0 1
TOTAL, ORGANO 3 2 1 0

ORGANIGRAMA FUNCIONAL
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1. DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

OFOCINA DE ASESORIA JURIDICA

Director de Sistema
Administrativo |

SECRETARIA |
ABOGADO |
ORGANO DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | SP-EJ

JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

1. FUNCION BASICA

Supervisar y ejecutar actividades de caracter técnico-legal de asesoria juridica a fin de
cumplir con las funciones de la Oficina de Asesoria Juridica en concordancia con el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Unidad Ejecutora De Salud Ucayali -
Contamana.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director Ejecutivo de
la Unidad Ejecutora De Salud Ucayali - Contamana, Hospital
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Relacién de coordinacién con los Organos y Unidades Orgdanicas de la Unidad Ejecutora De
Salud Ucayali — Contamana.

Relaciones Externas:

Oficina General de Asesoria Juridica del Gobierno Regional de Loreto
Contraloria Regional

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representar legalmente a la Direccién de la Unidad Ejecutora De Salud Ucayali —
Contamana.

Convocar a reuniones técnicas de su competencia.

Coordina las actividades relacionadas a la defensa administrativa y judicial de los
intereses de la Unidad Ejecutora De Salud Ucayali - Contamana.

Supervisa, controla y evalla al personal de la oficina a su cargo.

Convoca al personal de otras unidades organicas para que participen en la evaluacion de
la normatividad aplicable a la Unidad Ejecutora De Salud Ucayali — Contamana.

Supervisa las actividades de procesamiento de expedientes de caracter Legal.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.
4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Interpretar y emitir opinién legal en convenios, contraltos, tratados para aprobacién
y/o aplicacidén respetiva.

Evaluar y emitir opinion legal en informes de cardcter legal administrativo para su
evaluacioén y aplicacion respetiva.

Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas y otros
documentos de acuerdo a la normatividad vigente.

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general para ejecucion en las
diferentes unidades organicas de la Unidad Ejecutora De Salud Ucayali - Contamana.
Brindar asesoramiento en el campo de la especialidad.

Participar en la formulaciéon de politicas de caracter juridico para contribuir a la
mejora de procesos.

Participar en la actualizacién permanente de normas y metodologias para la
elaboracién de directivas administrativas.

Participar en la elaboracién del plan anual de actividades de la Oficina de Asesoria
Juridica.

Participar en la elaboracion del cuadro anual de necesidades de la oficina de asesoria
juridica.

OFICINA
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4.10.

4.11.

4.12.

4.13.
4.14.

4.15.
4.16.

Participar en la elaboracion de los documentos técnicos normativos de gestion y otros
de la oficina.

Absolver consultas en aspectos legales, que formulen los drganos y unidades
organicas de la Unidad Ejecutora De Salud Ucayali - Contamana.

Mantenerse permanentemente actualizado de la normatividad relacionada a la
especialidad.

Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del estado.

Aprobar, recomendar la aplicaciéon y difundir la normatividad cuya observancia le
corresponde a la Unidad Ejecutora De Salud Ucayali — Contamana.

Participar en reuniones técnico legales competentes.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato Superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

* Titul

o profesional universitario de Abogado y habilitado

Experiencia

+ Tiempo minimo de experiencia en labores relacionado a la profesién de 03 afios.
* Manejo de Programas y herramientas Informaticas de Microsoft Office.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes.

- Capacidad de coordinacidn, organizacion y control de los recursos asignados.
- Capacidad de sintesis.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

- Capacidad de innovacién y aprendizaje.

- Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Supervis

aa:

Abogado I.

Es Supervisado por:

Director

Ejecutivo de la Unidad Ejecutora De Salud Ucayali — Contamana.
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ORGANO DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

ABOGADO | SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la Legislacién Vigente.

Opinar, informar y absolver consultas de caracter juridico y legal que le formulen las unidades
organicas de la Unidad Ejecutora De Salud Ucayali - Contamana y sus &rganos
desconcentrados

Visar los proyectos de dispositivos legales sometidos a su consideracion.

Recopilar, sistematizar, concordar y difundir la legislacion sanitaria y administrativa de
relevancia para la Unidad Ejecutora De Salud Ucayali - Contamana y sus &érganos
desconcentrados; y mantener actualizada la normatividad interna.

Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

Coordinar con el Sector Publico y Privado la mejor interpretacidon de actividades técnico —
legales.

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

Evaluar y aprobar informes, redactar y contestar demandas e intervenciones de procesos
administrativos y colaborar en la elaboracién de Normas Técnicas.

Formular proyectos de contratos y convenios de caracter multisectorial y/o en los que
estuvieron en juego intereses del estado.

Visar proyectos de normas y/o directivas legales que deban ser aprobadas por la Direccion
Ejecutiva.

Emitir dictdmenes de caracter juridico y legal que le sean solicitados por las unidades
organicas.

Puede corresponderle solucionar pliego de reclamos diversos.

Coordinar con la Procuraduria Publica del Ministerio de Salud sobre las acciones judiciales
relacionadas con la Unidad Ejecutora De Salud Ucayali - Contamana y sus érganos
desconcentrados, cuya representacion y defensa judicial le fuera delegada expresamente.
Cumplir con las demads funciones que se le asigne.

Es supervisado por:
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Director de Sistema Administrativo I.

Requisitos:
» Titulo profesional universitario de Abogado y habilitado.

*  Maestria en Derecho, Salud, Gestion Publica y/o Afines
*  Experiencia en asesoria laboral, civil, penales de tres (3) afos.

ORGANO DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
SECRETARIA | SP-AP
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar las actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos.

b) Analizar y sistematizar la documentacion clasificada.

c) Coordinar actividades administrativas y secretariales con otras dependencias.

d) Revisary preparar la documentacién para la firma respectiva.

e) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

f) Cautelar con caracter reservado y/o confidencial las actividades y documentacién de la oficina.

g) Prever las necesidades Utiles y materiales de la oficina para el normal abastecimiento de esta.

h) Controlar equipos y enseres asignados a la oficina mediante inventario.

i) Controlar la permanencia del personal que labora en la oficina.

j) Las demas funciones que le asigne el jefe de Asesoria Juridica.

Es supervisado por:

Jefe del Organo de Asesoria Juridica.

Requisitos:

Titulo de Secretariado Ejecutivo.

Estudios en manejo de office y herramientas de internet.
Experiencia minima de 02 afios en labores secretariales.
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ORGANO DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Es la unidad organica encargada del planeamiento estratégico y operativo, proceso
presupuestario, costos, disefio organizacional y sistema de inversién publica; depende de
la Direccidn Ejecutiva de la Unidad Ejecutora De Salud Ucayali - Contamana y tiene
asignados los siguientes objetivos funcionales:

Lograr el diagndstico situacional e identificar los objetivos metas y estrategias de largo,
mediano y corto plazo y proponer el plan estratégico y operativo.

Evaluar la efectividad de las estrategias y el logro de los objetivos y metas de corto,
mediano y largo plazo.

Desarrollar los procesos de costeo e identificar los requisitos de los servicios institucionales
para su aprobacién por el Ministerio de Salud.

Lograr el diagndstico y analisis organizacional para formular y mantener actualizados los
documentos de gestidon en cumplimiento a las normas vigentes.

Lograr la implantacién de los modelos de organizacidon que se establezcan en el Sector y
asistir técnicamente a los 6rganos de la Unidad Ejecutora De Salud Ucayali - Contamana
para su mejoramiento continuo.

Lograr el establecimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos de la Unidad
Ejecutora De Salud Ucayali - Contamana para la organizacion del trabajo y los recursos,
coordinar su automatizacion con la Unidad de Estadistica e Informatica y reportar
peridodicamente los indicadores de los mismos para la toma de decisiones a nivel
institucional, regional y nacional.

Elaboracidon del proyecto del PIAS con la participacidn de los centros de costos de la unidad
ejecutora.

Incorporacion de créditos suplementarios que son otorgados por el pliego, respetando las
genéricas de gasto asignadas en la RER.

Habilitaciones de partidas especificas con notas modificatorias previa autorizacion de los
centros de costos.

Mantener informado al jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico con los saldos
presupuestales.

Gestionar el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y metas
programadas y conducir el proceso presupuestario en la Unidad Ejecutora De Salud Ucayali
- Contamana.

Identificar oportunidades de inversidn y priorizar necesidades para proponer el desarrollo
e implementacion de los proyectos, en el marco del Programa Anual y las normas del
Sistema Nacional de Inversidn Publica.
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*  Formular los estudios de pre inversidn e incorporarlos al Presupuesto y al Programa Anual
de Inversiones en concordancia con los Lineamientos de Politica del sector.

*  Cumplir y hacer cumplir la normatividad de los sistemas y procesos sectoriales de
planeamiento, inversién en salud, organizacion, financiamiento y presupuesto, para el
logro de sus objetivos funcionales en el dmbito de los roles y competencias asignadas a la
Unidad Ejecutora De Salud Ucayali - Contamana.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SITUACION DEL

N° CLASIFI CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO . TOTAL CARGO
ORDEN CACION CONFIANZA

(0] P

Jefe de Oficina

11 453.03.00.3 SP-DS 1 1
12 Planificador | 453.03.00.5| SP-ES 1 1
13 Especialista Administrativo

| (presupuesto) 453.03.01.5| SP-ES 1 1
14 Especialista Administrativo

| (Racionalizador) 453.03.01.5 SP-ES 1 1
15 Secretaria | 453.03.01.5 SP-AP 1 1

TOTAL, ORGANO: 5 3 2 0
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

JEFE DE OFICINA

SECRETARIA
UIDAD DE UNIDAD Y UNIDAD DE
PLANIAMIENTO Y PRESUPUESTO RACIONALIZACION

ORGANIZACION

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | SP-EJ

1. FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las funciones asignadas a la Oficina de
Planeamiento Estratégico en concordancia con el Reglamento de Organizacién y
Funciones de La Unidad Ejecutora de Salud — Contamana.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

- Depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones al Director Ejecutivo
de La Unidad Ejecutora de Salud — Contamana.

- Tiene mando directo sobre los cargos asignados a la Oficina de Planeamiento vy
presupuesto.
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Relacio

Relacién de coordinacién con los Organos y Unidades organicas de La Unidad Ejecutora
de Salud — Contamana.

nes Externas:

Con la Oficina General de Planeamiento Estratégico del Ministerio de Salud. (MINSA).

Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Gobierno Regional.

Con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la Direccion Regional de Salud-
Loreto. (DISA).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FU
4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.
4.8.

Representa por delegacidn al Director Ejecutivo de La Unidad Ejecutora de Salud -
Contamana.

Autorizar la ejecucion de acciones técnicas relacionadas a los procesos de Planeamiento,
presupuesto y realizacién.

Controlar las actividades relacionadas a planes y programas, Presupuesto, racionalizacion y
estudios y proyectos.

Supervisa las actividades del personal a su cargo.

Convoca la ejecuciéon de reuniones técnicas de trabajo, relacionadas a los procesos de
Planeamiento.

NCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, dirigir y controlar las diferentes actividades de los procesos
de planeamiento en concordancia con la normatividad vigente.

Asesorar a la Direccidon en la formulacion de la Politica Institucional para el
desarrollo del hospital.

Coordinar la formulacién, ejecucidn y controlar la aplicacién de documentos de
gestién de la entidad.

Controlar la aplicacién de normas técnico administrativo y dispositivos legales
vigentes referidos al Sistema de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién a
nivel Institucional.

Conducir la formulaciéon, seguimiento y evaluacidn del Plan Estratégico y el Plan
Operativo Institucional.

Conducir la formulacidn, ejecucién, control y evaluacidn del Presupuesto
Institucional.

Sustentar el Presupuesto Institucional en las instancias correspondientes.
Gestionar los recursos presupuestales necesarios para el cumplimiento de los
objetivos y metas de La Unidad Ejecutora de Salud — Contamana.
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4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

Identificar las necesidades de proyectos de inversidon en La Unidad Ejecutora de
Salud — Contamana logrando la formulacién, seguimiento y evaluacién de los
proyectos aprobados, en el marco de la Ley del Sistema Nacional de Inversién.
Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién del Diagndstico Situacional para
identificar objetivos, metas y estrategias de corto, mediano y largo plazo para la
formulacion del Plan Operativo y Plan Estratégico Multianual.

Conducir el proceso de elaboracién del presupuesto institucional y participar en
la gestion de su Financiamiento.

Propiciar e implementar los modelos de Organizacién establecidos por el sector y
asistir técnicamente a los diferentes érganos de la institucion.

Proponer lineamientos de inversién priorizando los problemas sanitarios de
acuerdo a los objetivos de la institucién

Someter a la Direccion Ejecutiva para su discusion y aprobacion del plan
operativo institucional, presupuesto, programas de inversién y estructura
organica de La Unidad Ejecutora de Salud — Contamana.

Recomendar al director ejecutivo efectuar convenios y/o contratos, con
entidades a fines con La Unidad Ejecutora de Salud — Contamana, en relacion a
su dmbito de competencia.

Informar periddicamente a la direccién ejecutiva sobre el cumplimiento de las
metas programadas en los planes operativos, planes de trabajo, cooperacién
técnica y los proyectos de inversidn, tanto en su avance fisico como en la
ejecucién presupuestal.

Implementar mecanismos de supervisién de gastos con la finalidad de adecuar la
eficiencia y eficacia.

Establecer en coordinacidn con la Unidad de Estadistica e Informatica los
indicadores que propicien adecuada toma de decisiones en el mejoramiento
continuo.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en los procesos de Planificacién,
organizacién, inversiones, financiamiento y presupuesto.

Promover la capacitacién y el desarrollo continuo del personal a su cargo en los
procesos de Presupuesto, Proyectos de Inversién, en Planes Programas vy
Racionalizacién.

Proponer modelos de organizacidén que se establezcan en La Unidad Ejecutora de
Salud — Contamana, acorde a las politicas sectoriales e Institucionales.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de La Unidad Ejecutora
de Salud — Contamana.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion:

- Titulo Profesional Universitario de: Economista, Contador publico o Licenciado en
Administracién, Colegiado y Habilitado.

Diplomados, Especializaciones, certificados y/o Constancia en sistema administrativos:
planeamiento, presupuesto, SIAF, y entre otros.

Experiencia

- Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 08 afos.

- Tiempo minimo de experiencia en cargos de planeamiento y presupuesto en el sector
publico y/o privado: 08 afios

- Capacidad de Liderazgo orientado a los objetivos Institucionales.

- Capacidad de direccidn, coordinacidn, organizacidn y control de los recursos asignados.

- Capacidad de andlisis y sintesis.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

- Capacidad de innovacion y aprendizaje.

- Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal.

- Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

Supervisa a:

Planificador I.
Especialista Administrativo I.
Secretaria

ORGANO ASESORAMIENTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE PLANEAMIENTO

PLANIFICADOR SP-ES

Es la Unidad Organica de asesoramiento en materia de planes y programas de salud a
aplicar al interior de la entidad de acuerdo a normas promulgadas a nivel del ejecutivo, asi
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como de los disefios de la estructura organizacional y desarrollo de los procesos
contenidos en los diferentes documentos técnicos de gestion, depende de la Oficina de
Planeamiento Estratégico y tiene asignadas las siguientes funciones:

f)

9)

h)

Evaluar y actualizar permanentemente los Documentos Técnico Normativos de

Gestion Institucional (ROF, CAP, MOF, MAPRO y TUPA)

Participar activamente en la identificacion del diagndstico situacional, identificar los
objetivos, metas y estrategias de corto, mediano y largo plazo.

Proponer el Plan Estratégico, Plan Operativo con la inclusién de objetivos, metas y estrategias

determinadas.

Evaluar la efectividad de las estrategias y el logro de los objetivos y metas de corto, mediano
y largo plazo.

Lograr el diagndstico y analisis organizacional para formular y mantener actualizados los
documentos de gestion en cumplimiento de las normas vigentes.

Coordinar con la oficina de administracion el desarrollo de los procesos de costeo e
identificar los requisitos de los servicios institucionales para su aprobacion por el Gobierno
Regional.

Lograr la implantacién de los modelos de organizacién que se establezcan en el sector y
asistir técnicamente a los érganos del hospital para su mejoramiento continuo.

Establecer los procesos y procedimientos para organizar el trabajo y los diferentes recursos
de los diferentes 6rganos estructurales del hospital.

Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior.

Es supervisado por:

Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Requisitos:

e Titulo profesional de Lic. Administracién, Economista y/o carrera a fin, colegiado y

habilitado.

e Experiencia en elaboracion de documentos de gestion.

e (Capacitacion en manejo y gestion de talento humano.

e Capacitacion en sistemas Administrativos (SIGA y SIAF).

e Diplomado, especializacion o estudios de Gestion Publica.
e Con estudios de computacion.
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ORGANO ASESORAMIENTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE PRESUPUESTO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (PRESUPUESTO) SP-ES

Es la Unidad Organica de asesoramiento en materia de procesos presupuestarios y en
identificar el financiamiento regional, nacional o internacional para el cumplimiento de las
metas fisicas, en coordinacién con el Gobierno Regional Loreto y la Direccién Regional de
Salud Loreto; depende de la Oficina de Planeamiento Estratégico y tiene asignada las
siguientes funciones:

a)

b)

g9)

h)

Gestionar el financiamiento presupuestario anual y articularlo con los planes y programas
para el logro de los objetivos y metas programadas y conducir el proceso presupuestario en
La Unidad Ejecutora de Salud — Contamana.

Coordinar la asignacion presupuestal calendarizando y autorizando disponibilidad
presupuestal cuando sea necesario.

Evaluar la ejecucién presupuestal, enviando los informes correspondientes al pliego regional
de conformidad con las normas que regulan el proceso.

Controlar la informacién de ingreso y gasto autorizado en el presupuesto de apertura y
posteriores modificaciones.

Asistir técnicamente a las unidades orgdnicas responsables de la ejecucidn de los ingresos y
gastos presupuestales.

Incorporar al anteproyecto del presupuesto los montos de los proyectos de inversién
debidamente aprobados en concordancia con los lineamientos de politica del sector,
asimismo hacer los trdmites necesarios para obtener créditos suplementarios o incorporarlos
a la demanda adicional.

Controlar el presupuesto protegiendo el cumplimiento de las metas priorizando sueldos,
gastos operativos vy fijos.

Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Incorporar las asignaciones presupuestales de la fuente de financia miento donaciones y
transferencias de acuerdo a la RER del pliego Loreto.
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10.

11.

12.

13.

Velar por el financiamiento presupuestario anual y articularlo con los planes y programas
para el logro de los objetivos y metas programadas y conducir el proceso presupuestario en
La Unidad Ejecutora de Salud — Contamana.

Coordinar la asignacidn presupuestal calendarizando y autorizando disponibilidad
presupuestal cuando sea necesario.

Evaluar la ejecucién presupuestal, enviando los informes correspondientes al pliego regional
de conformidad con las normas que regulan el proceso.

Controlar la informacién de ingreso y gasto autorizado en el presupuesto de apertura y
posteriores modificaciones.

Asistir técnicamente a las unidades orgdnicas responsables de la ejecucién de los ingresos y
gastos presupuestales.

Mantener informado a su jefe inmediato de los saldos presupuestales y posible déficit que
existiera.

Es el Unico responsable del manejo del SIAF Modulo presupuestal en el procesamiento de
notas modificatorias de tipo 1, 2, 3y 4.

Esta en la obligacién de brindar la hoja certificacién de los compromisos aprobados por la
Unidad de Presupuesto.

Formular los estudios de pre-inversion e incorporarlos al presupuesto y al programa anual de
inversiones en concordancia con los lineamientos de politica del sector.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad del sistema, procesos y planeamiento de inversion
en salud para el logro de sus objetivos funcionales.

Emitir opinidon técnica presupuestal sobre el manejo presupuestal sobre convenios y acuerdos
gue involucren proyectos de inversién publica referidos al hospital y otras acciones que
amerita.

Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior.

Es supervisado por:

Jefe del Area

Requisitos:

- Titulo Profesional de Contador, Economista, Lic. Administracion o Profesidn que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

- Capacitacion de sistema administrativo SIAF

- Conocimiento de computacién

- Tiempo minimo de experiencia profesional: 01 afo

- Tiempo minimo de experiencia en presupuesto: 01 afo

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO UESU - C

Pag. 53



2
°°\’:‘~
S e

&

— i)
e,
& U

Mindsierio de Salud

POTSORNE GUe ATENTEMOS POrEanas

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO

ORGANO ASESORAMIENTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE RACIONALIZACION

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (RAZONALIZADOR) SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a.
b.
c.

Dirigir, supervisar a evaluar el desarrollo de programas y/o Proyectos de Racionalizacion.
Participar en el Planeamiento y Organizacion de procesos de Racionalizacion

Programar, coordinar y ejecutar las actividades del Sistema de Racionalizacién en La
Unidad Ejecutora de Salud — Contamana y supervisar su cumplimiento.

Proponer a la Direccion Ejecutiva politicas de racionalizacién, coherentes con la
Modernizacidn de la Gestidn del Estado y las normas vigentes sobre el particular.
Actualizar, elaborar e integrar la normativa, los documentos técnicos normativos,
documentos e instrumentos de gestién de La Unidad Ejecutora de Salud — Contamana.,
para que permita brindar un eficiente y efectivo servicio a la comunidad.

Analizar permanentemente la estructura orgdnica, la misidn, los objetivos, competencias
y funciones de los Organos y Unidades Orgdnicas, proponiendo las modificaciones que
permitan su actualizacidn, conforme con las politicas, fines y objetivos de La Unidad
Ejecutora de Salud — Contamana.

Inventariar, priorizar, racionalizar y actualizar los procedimientos administrativos
contenidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), en armonia con
las normas y directivas vigentes.

Elaborar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, en coordinacién con
la Unidad de Economia.

Elaborar el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO, en coordinacidon con
los Organos y las Unidades Organicas segln el inventario de procedimientos.

Elaborar la memoria anual de la Entidad en coordinacién con las demas Organos y
Unidades Organicas de la Municipalidad.

Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacion con la Jefatura
de la Oficina de Planeamiento Estratégico de quien depende; disponiendo el uso
adecuado de los recursos econdmicos, materiales y equipo asignados a la Unidad
Ejecutora.

Consolidar el Plan Operativo Institucional de los Organos, Oficinas y las Unidades
Orgdnicas de La Unidad Ejecutora de Salud — Contamana. en forma anual.
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m. Coordinar y elaborar estudios, sobre modelos de organizacidn, procesos, procedimientos
administrativos, orientados a la optimizacién permanente de la gestion institucional y al
proceso de cambio y modernizacién organizacional.

n. Otras funciones en el ambito de su competencia que le asigne la Oficina de Planeamiento
y presupuesto.

Es supervisado por:

Jefe de Area.
Requisitos:
- Titulo Profesional Economista, Lic. Administracién, y/o carrera a fin colegiado vy
habilitado.
- Capacitacion en procedimientos administrativos

- Conocimientos de ofimatica
- Tener conocimiento de planeamiento y presupuesto.

ORGANO DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
SECRETARIA |
FUNCION BASICA

Es la responsable de organizar, controlar, comunicar y archivar los documentos que
ingresan a la Unidad ejecutora de salud Ucayali — Contamana; desde su ingreso hasta su
distribucién y archivo de la misma.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas

- Depende directamente del jefe de area
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- Coordinar directamente con todos los servicios y unidades de la oficina de planeamiento
y presupuesto de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana

ATRIBUCIONES DE CARGO
Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organizar y coordinar las audiencias reuniones y certdmenes en el nivel que apoyay prepara
la agenda con la documentacion respectiva.

b) Coordinar las actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de
documentos internos y externos.

¢) Redactar documentos oficiales de la direccidon de acuerdo a las instrucciones especificas.

d) Coordinar reunionesy preparar agenda de la direccidn ejecutiva.

e) Conservar, mantener y controlar el equipo y enseres asignados a la oficina para su normal
funcionamiento.

f) Revisary preparar el documento para el visado del director ejecutivo.

g) Coordinar las actividades administrativas y secretariales con otra dependencia.

h) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

REQUISITOS:

- Titulo de secretariado ejecutivo

- Estudios de office y manejo de herramientas de internet
- experiencia minima de 02 afios en labores secretariales
- conocimiento de ofimatica.

ORGANO DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Es el drgano de asesoramiento, dependiente de la Direccién Ejecutiva de la Unidad Ejecutora de
Salud Ucayali — Contamana, responsable de conducir y asesorar los procesos relacionados a la
salud publica epidemiologia y salud ambiental, prestaciones y aseguramientos en salud,
medicamentos, insumos y drogas.

Son funciones de la oficina de desarrollo institucional, los siguientes:
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a)

b)

g)

h)

j)
k)

1)

Dirigir la elaboracién de analisis de informacidn en la salud para la gestion institucional en
los procesos de su competencia.

Evaluar la afectividad de las estrategias y el logro de los objetivos y metas de corto,
mediano, y largo plazo de la red de salud.

Conducir la elaboracién de la programacion de actividades y demas documentos de la
gestion de ODI.

Conducir y asesorar la ejecucién de los programas estratégicos presupuestales a los
organos de linea.

Consolidar, analizar y reportar los indicadores del plan de salud local.

Conducir, organizar y monitorear el proceso de aseguramiento en salud, indicadores
CAPITA, PpR y de gestion entre otros.

Dirigir la consolidacion, analisis y reporte de la informacion sanitaria de la red de vigilancia
epidemioldgica proporcionada por los drganos de linea.

Asesorar en la elaboracion de los programas médicos funcionales y programas médicos
arquitectonicos y difusion de la cartera en los 6rganos de linea (establecimientos de salud,
segun el nivel de complejidad), segin la normatividad vigente.

Conducir el planeamiento, la organizacién, la asistencia técnica de las intervenciones
sanitarias para el control de brotes epidemias y endemias.

Dirigir la promocién del uso racional de medicamentos.

Conducir la gestidn, programacion, monitoreo del abastecimiento, adecuado y oportuno
de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios de acuerdo a las
necesidades de los érganos de linea para mejorar el acceso a medicamentos seguros y
eficaces en el cumplimiento de las normas vigentes.

Las demas funciones que le corresponda de acuerdo a las normatividades vigentes y
aquellas que le asigne la Alta Direccién.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

ORGANO DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: JEFATURA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

N° | CARGO CODIGO SITUACION CARGO DE
ORDEN | ESTRUCTURAL CLASIFI | TOTAL | DELCARGO | CONFIANZA
CACION o] P
16 JEFE DE OFICINA 453.03.00.3 | SP-DS |1 1
17 SECRETARIA | 453.03.00.6 | SP-AP
TOTAL ORGANOS: 0
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

ORGANO DE ASESORAMIENTO

JEFATURA DE LA OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

JEFE DE OFICINA

SECRETARIA
ORGANO DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (JEFE DE OFICINA) SP-EJ
FUNCIONES:

a) Conducir los procesos de planeacién, organizacion, direccién, supervision y evaluacién del
producto de los servicios de enfermeria en el ambito de la comunidad en los entornos
donde estas se desarrollan en coordinacion con el personal de enfermeria de las

microrredes.

b) Participar en la elaboracién del plan de salud de la Red y en la formulacion y/o adecuacién
de las politicas y alineamiento para la promocion, la gestidon de la calidad, la atencién

integral de la salud y la prevencion de la enfermedad.

c) Participar en el monitoreo, supervisién y evaluacion de la calidad de la atencién integral de
la salud, la satisfaccion del usuario e impulsar el desarrollo de proceso de mejora continua.
d) Brindar asistencia técnica y capacitar permanentemente al recurso humano de salud

haciendo uso de técnicas de educacidn para adultos.
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e) Conducir el proceso de evaluacion del desempefio del personal profesional y no
profesional de enfermeria en el ambito de la Direccién Red.

f) Participar en la elaboracion, evaluacion y ampliacion de proyectos, normas técnicas,
protocolos y procedimientos de atencién integral y trabajo con la comunidad.

g) Controlar el cumplimiento de las metas de actividades programadas para el cuidado
integral de la salud en el dmbito de su competencia.

h) Promover y vigilar la difusiéon y el respeto de los derechos ciudadanos en la salud y
participacién ciudadana.

i) Participar en el analisis y sistematizacion de la informacion para la toma de decisiones en
la gestion y administracion de los servicios y el ciudadano integral de la salud.

j) Las demas funciones que le designe el Director Ejecutivo de la Unidad Ejecutora de Salud
Ucayali - Contamana.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo profesional de la salud

e Especializacion en salud publica y/o Gerencias en Servicios de Salud

e Experiencia no menor en cargos directivos o en la conduccidn de equipos de profesionales

e Experiencia en labor asistencial en establecimientos de primer nivel de atencién no menor
de 05 afios

ORGANO DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
SECRETARIA | SP-AP
FUNCIONES BASICAS:
e Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certdmenes en el nivel que apoya, asi
como preparar la agenda con la documentacion respectiva.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:

e Con el jefe de la oficina de desarrollo institucional, de quien depende directamente y a
quien reporta sus acciones.
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FUNCIONES ESPESIFICAS:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)
k)
1)

Ejecucion y supervisidon de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada.

Tomar dictado taquigrafico y mecanografiar documentos confidenciales.

Organizar u coordinar reuniones.

Analizar, sistematizar y archivar documentacion clasificada.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a las indicaciones generales.
Organizar el control y seguimientos de los expedientes que ingresa a la oficina.

Prever las necesidades de utiles y materiales de oficina, para el normal abastecimiento de
la misma.

Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones a realizar.

Preparar y ordenar documentos para reuniones y/o conferencias.

Cautelar con caracter reservado y/o confidencial las actividades y/o documentos de la
oficina.

m) Puede corresponderle realizar traducciones de uno o mas idiomas.

n)
o)

Puede corresponderle utilizar sistema de cémputo.
Otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

Titulo de secretaria ejecutiva
capacitacion certificada en aspecto de relaciones publicas y relaciones humanas.
estudios en computacion.

Experiencia

experiencia de tres (02) afios en labores de secretariado.

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

Es la unidad orgédnica encargada de la vigilancia en salud publica, analisis de la situacién
de salud hospitalaria, salud ambiental e investigacion epidemiolédgica; depende de la
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Direccién Ejecutiva de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana y tiene
asignados los siguientes objetivos funcionales:

Detectar, investigar e informar oportunamente los casos de enfermedades sujetas a
notificacién obligatoria.

Detectar, investigar informar y controlar la ocurrencia de brotes epidémicos en el nivel
hospitalario.

Elaborar y difundir, a los diferentes niveles, el perfil epidemiolégico de las enfermedades
transmisibles y no transmisibles.

Proponer, ejecutar y evaluar la vigilancia epidemioldgica para dafios que ocurren en el nivel
Intrahospitalarias, asi como recomendar las estrategias de intervencion.

Elaborar el analisis de la situacién de salud hospitalaria para el planeamiento y la toma de
decisiones.

Generar informacion analitica de salud, de acuerdo a las necesidades de |la autoridad nacional
y/o regional de salud.

Implementar y ejecutar el monitoreo de indicadores de salud trazadores de la gestidn
hospitalaria.

Difundir, a través de la sala situacional de salud y en forma oportuna, la informacién
generada en el andlisis de la situacidon de salud hospitalaria y de los eventos de importancia
para la gestion hospitalaria.

Vigilar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el manejo de los pacientes, en la
limpieza, desinfeccidn y esterilizacidn de los ambientes, el manejo de la ropa y de los residuos
sélidos hospitalarios, asi como del uso de materiales potencialmente téxicos.

Establecer y adecuar las normas de bioseguridad existentes en relacion a los riesgos
ambientales quimicos, fisicos, bioldgicos, ergondmicos y de seguridad fisica, en los diferentes
ambientes hospitalarios, para disminuir o evitar su probable impacto en la salud de los
pacientes y/o usuarios, familiares de los pacientes, trabajadores y comunidad en general.
Vigilar el cumplimiento de las buenas practicas de higiene en la manipulaciéon de alimentos
por las unidades orgdnicas de nutricién y dietética y en el expendio de alimentos que se
produzca en la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana.

Proponer y aplicar protocolos de la evaluacion higiénica sanitaria de los diferentes ambientes
hospitalarios para recomendar mejoras en los mismos.

Identificar grupos de riesgo en funcion de niveles de exposicion de acuerdo al perfil
ocupacional.

Determinar el perfil epidemiolégico de las enfermedades mas frecuentes del personal y
proponer medidas de intervencidn.

Disefiar e implementar programas de prevencidon y control de accidentes laborales vy
enfermedades profesionales que tengan impacto en la salud de los trabajadores.

Promover, disefar, ejecutar y difundir investigaciones epidemioldgicas que permita la
generacion de evidencias cientificas para la prevencion y control de dafios.
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» Asesorar en el desarrollo de investigaciones epidemioldgicas que ocurren en el ambito de la
Unidad Ejecutora de Salud Ucayali — Contamana.

CUADRO ORGANICO DE CARGO

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA 'Y SALUD AMBIENTAL

SITUACION
ORDQEN CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO CC:LC\IS(',)FI\" TOTAL DEL CARGO CC:S:':END;\
(o) P
Supervisor Programa 1
18 Sectorial | 453.03.02.5| SP-ES 1
19 Enfermero V 453.03.02.5| SP-ES 1 1
20 Ingeniero | 453.03.02.5| SP-ES 1 1
21 Especialista 453.03.02.5| SP-ES 1 1
Administrativo |
22 | Técnico en Enfermerial |453.03.02.6| SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO: 5 2 3 0

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO UESU - C

Pag. 63



o, ®

SN -
Sl e

- Mindsierio de Salud

OrSORNE que ATERTRMAE PATEANIE

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO
v e one

UNIDAD DE EPIDEMILOGIA Y SALUD AMBIENT

SUPERVISOR DE
PROGRAMA SECTORIAL
| |
AREA DE EPIDEMIOLOGIA AREA DE SALUD
AMBIENTAL
JEFE DE UNIDAD (SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL) | SP - ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

Organizar, desarrollar y dirigir la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental de
Vigilancia Epidemiolégica en coordinacién con los gobiernos locales y otros
componentes del sector.

Supervisar y evaluar permanentemente el estado sanitario de la poblacién y explicar los
factores que condicionan su desarrollo.

Programar las acciones de Control Sanitario de los Establecimientos y/o Empresas
Publicas y Privadas de la jurisdiccion.

Programar actividades de Inspeccién de acuerdo al nimero de sujeto de programacion,
asi como el interés Epidemiolégico para la zona.

Programar acciones de eliminacion de ratas e insectos en la Unidad Ejecutora de Salud
Ucayali - Contamana, Locales publicos, Privados, etc. De la Localidad.

Realizar Vigilancia Epidemiolégica de enfermedades transmisibles a nivel
Intrahospitalario y Extrahospitalaria.
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9)

h)

K)

1)

Realizar estudios Epidemioldgicos y de Investigacién operacional, tanto a nivel
hospitalario como a la comunidad que permitan reorientar las politicas y programas de
Salud.

Programar acciones de Educacién Sanitaria para Manipuladores de alimentos de
establecimientos Publicos y Privados de elaboracion y expendié de alimentos de la
Localidad.

Participar en la formulacién de programas de control de enfermedades transmisibles y
no transmisibles.

Participar en la formulacidén y aplicacidon de programas del control del medio ambiente y
de las enfermedades Zoonédticas, determinando las acciones a desarrollar en cada
campo.

Aplicar las normas orientadas a la prevencidn, control y evaluacién de los fendmenos
que afectan la salud de la poblacién y el medio ambiente, en coordinacién con las
dependencias del area de su jurisdiccion.

Promover y participar en los eventos de investigacidn epidemiolégica.

m) Las demas funciones que se le asigne.

Es supervisado por:

Director Ejecutivo.

Requisitos:

Titulo Universitario de Profesional de Salud.

UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

AREA DE EPIDEMIOLOGIA

El Area de Epidemiologia es la responsable de la vigilancia de las enfermedades
transmisibles y de notificacion obligatoria; asi mismo, de la vigilancia de las enfermedades
intrahospitalaria y de las enfermedades no transmisibles, depende de la Unidad de
Epidemiologia y Salud Ambiental quien le asigna funciones a desarrollar para el
cumplimiento de las metas y objetivos.

ENFERMERO V SP-ES
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FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Implementar y desarrollar la vigilancia de las enfermedades transmisibles y de notificacion

b.

T@a -

obligatoria, en la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana
Implementar y desarrollar la vigilancia de las enfermedades no transmisibles.

Difundir y cumplir con las normas de la vigilancia epidemioldgica.

. Implementar y desarrollar la vigilancia de infecciones intrahospitalarias y otros dafios o

eventos de importancia en salud publica.

. Coordinar acciones que favorezcan el desarrollo de la vigilancia epidemiolégica y el control de

brotes, con los diferentes departamentos, servicios y oficinas de la Unidad Ejecutora de Salud
Ucayali - Contamana

Participar en la actualizacion de la sala situacional hospitalaria.

Participar en el proceso de andlisis de la situacidn de salud del hospital.

Asesorar en actividades de prevencion y control de la salud de los trabajadores.

Detectar oportunamente la ocurrencia de brotes epidémicos e incremento de riesgos para la
salud de las personas y proponer acciones para su prevencién y control.

Otras funciones que le sean asignados por el inmediato superior.

Es supervisado por:

Supervisor Programa Sectorial |.

Requisitos:

Titulo Profesional de Enfermeria.
Capacitacion técnica en el Area.
Experiencia dos (02) afios en labores de la especialidad.

UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

AREA DE SALUD AMBIENTAL

El Area de Salud Ambiental es responsable de los aspectos relacionados al saneamiento
basico, salud ocupacional, higiene alimentaria, zoonosis y protecciéon del ambiente de la
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Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana, depende de la Unidad de Epidemiologia 'y
Salud Ambiental quien le asignara las funciones a desarrollar para el cumplimiento de las
metas y objetivos.

INGENIERO | SP - ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

Participar en la programaciéon de acciones de saneamiento basico, ecologia y medio
ambiente, higiene alimenticia y control de zoonosis, asi como proporcionar medidas
conducentes para mejorar su funcionamiento.

Asesorar en la instalacion de pozos comunales y letrinas sanitarias, teniendo en cuenta la
técnica adecuada.

Orientar a las personas que soliciten Permisos sanitarios, Carné de salud y Constancia de
manipuladores de alimentos para establecimientos y lugares donde expenden y manipulan
alimentos.

d) Participar en la programaciéon de actividades de control de zoonosis, campafias de
eliminacidn y vacunacion canina.

e) Programar acciones de capacitacidon y/o educacion sanitaria en aspectos de su competencia
para los trabajos de Salud y para la comunidad.

f)  Supervisar los trabajos de fumigacion y desratizacién de los establecimientos publicos y
privados y en la desinfeccidn de sistemas de abastecimiento de aguas

g) Inspeccionar los establecimientos de produccion, expendid, consumo y almacenamiento de
alimentos, las fabricas de bebidas gaseosas y jarabes.

h) Efectuar charlas educativas a la poblacién sobre consumo y manipulacién de alimentos.

i)  Supervisar la labor del personal a su cargo.

j)  Otras Funciones que se le asigne.

Supervisa a:

Especialista Administrativo I.
Auxiliares de Sistema Administrativo I.

Es supervisado por:

Supervisor de Programa Sectorial I.

Requisitos:

Titulo Universitario de Ingenieria Zootecnia, Biologia, o afines
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Experiencia en el campo de la especialidad 02 afos.
Capacitacion en la especialidad requerida.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Estudiar y diagnosticar los factores socioecondmicos, psicoldgicos, educacionales y otros en
relacidn con los problemas de salud existentes en la jurisdiccion.

b) Elaborary ejecutar programas de trabajo orientados a la Educacion Sanitaria

c) Organizar y ejecutar programas de capacitacion en metodologia educativa para el personal
gue trabaja en los servicios de salud.

d) Motivar a los pobladores en su jurisdiccién para modificar patrones culturales negativos.

e) Coordinar la participacién de la comunidad para el desarrollo de programas educativos de
salud

f) Seleccionar y/o preparar material de ayudas audiovisuales que permitan una mayor
objetividad de los contenidos educativos de acuerdo a la problematica de salud local.

g) Puede corresponderle dar charlas de capacitacion

h) Supervisar la labor del personal a su cargo.

i) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Supervisa a:

Técnicos Administrativo

Auxiliares de Sistema Administrativo.

Es supervisado por:

Supervisor Programa Sectorial |

Requisitos:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Capacitacion en educacion para la Salud.

Experiencia en labores de educacidn para la salud.

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Habilidad para ejecutar trabajo.
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FUNCIONES ESPECIFICA:

a) Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones de
procesos técnicos.

b) Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracién.

c) Confeccionar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios para el vaciado de
informacion.

d) Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacién sobre la
administracion del abastecimiento.

e) Absolver consultas de caracter técnico con el area de su competencia.

f)  Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas, de presupuesto y
proyecto de inversién.

g) Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines, revistas,
periddicos murales y otros materiales de divulgacién, comunicacién e informatica.

h) Elaborar perfiles de proyectos.

i) Las demas funciones que se le asigne.

Es supervisado por:

Ingeniero .

Requisitos:

Titulo no Universitario de Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area. Amplia
experiencia en labores de la especialidad.

Alternativa:

* Estudios Universitarios que incluyan materias relacionado con el area.
* Amplia experiencia en labores técnicas del area.
* Capacitacidn técnica en la especialidad.

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

UNIDAD DE INTERVENCIONES ESTRATEGICAS

Es la Unidad Organica encargada de las intervenciones estratégicas en la Unidad Ejecutora
de Salud Ucayali — Contamana, para promover la mejora continua de la atencién
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asistencial y administrativa del paciente, con la participacion activa del personal; depende
de la Direccion Ejecutiva y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

Proponer la inclusién de actividades e indicadores de calidad en los planes institucionales en
coordinacidn con la Oficina de Planeamiento Estratégico.

Incorporar el enfoque de calidad en los planes estratégicos y operativos institucionales, asi
como en la capacitacidon y gestion de los recursos humanos en salud.

Implementar las estrategias, metodologias e instrumentos de la calidad y mejora continua en
los servicios

Efectuar el monitoreo y evaluacién de los indicadores de control de la calidad en los
diferentes servicios de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana e informar a la
Direccion de Salud y Direccién de Red de Salud correspondiente.

Asesorar en el desarrollo de la auto evaluacidn, el proceso de acreditacién y auditoria clinica,
segun las normas que establezca el Ministerio de Salud.

Asesorar en la formulacién de normas, guias de atencién y procedimientos de atencion al
paciente.

Apoyar la capacitaciéon y sensibilizar al personal en los conceptos y herramientas de la calidad
Promover la ejecucidn de estudios de investigacién en calidad de servicios de salud
Desarrollar mecanismos de difusion de los resultados de la evaluacién de la calidad y de la
captacion de la informacion del paciente.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE INTERVENCIONES ESTRATEGICAS

SITUACION
OR’E”EN CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO EZ@.S;L TOTAL = DELCARGO ccoAl\F:li,gNDzZ
0 P
Supervisor Programa
23 | Sectorial | 453.03.03.5 | SP-ES 1 1
24 Enfermera V 453.03.03.5 | SP-ES 1 1
TOTAL ORGANO: 2 1 1 0
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD

SUPERVISOR DE
PROGRAMA SECTORIAL |

ENFERMERA YV

SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL | SP-ES

1. FUNCION BASICA

Planear, organizar, dirigir supervisar y evaluar las acciones y actividades de Gestion de
la Calidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

v" Organicamente depende del Director Ejecutivo.
v' Ejerce autoridad directa sobre el personal de la oficina.
Con los jefes de oficina Departamentos, Unidades y Servicios

Relaciones Externas:
- Con la supervision de la DIRESA y/o MINSA

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Integrante nato del equipo de gestion Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana
- Autorizacién de Actos administrativos o técnicos de supervision.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

Planificar, coordinacién y supervision el manejo de las actividades de Calidad en lo
asistencial y administrativo en la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana
Coordinar con la Direccidn Ejecutiva de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali -
Contamana, la Oficina de Planeamiento Estratégico y la Unidad de Estadistica e
Informdtica los Indicadores de Calidad.

Informar en forma trimestral a la Direccion Ejecutiva de la Unidad Ejecutora de Salud
Ucayali - Contamana la evaluacién e interpretacion de los indicadores de control de
calidad.

Identificar e implementar las estrategias y servicios para lograr el bienestar de los
recursos humanos y crear un clima laboral adecuado.

Desarrollar y mejorar continuamente la cultura organizacional de la Direccién de la
Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana, basada en el compromiso individual
de sus recursos humanos con la visidn, misidon y objetivos estratégicos y la politica u
objetivos sectoriales.

Brindar apoyo en la promocién y orientacion de los funcionarios y servidores de
salud, en el proceso de capacitacion.

Absolver consultas relacionadas con la Unidad y emitir informes técnicos
correspondientes.

Programar y ejecutar la capacitacidon y evaluacion del desempefio, para desarrollar
en el personal las capacidades y habilidades requeridas por la Direccién Regional de
Salud y sus 6rganos desconcentrados.

Coordinar y participar en la planificacion del desarrollo del potencial humano para la
salud a nivel sectorial en la jurisdiccion.

Proponer y evaluar los convenios con las entidades formadoras a nivel profesional y
técnico.

Prever la informacion al Ministerio de Salud y organismos competentes para la
planificacion y evaluacién del numero, distribucion, formacién y especializacién de
los recursos humanos de salud y las investigaciones en recursos humanos que sean
necesarias.

Lograr el apoyo necesario a los organismos competentes para la evaluacion y calidad
de los recursos humanos para la salud.

Evaluar sistematicamente los resultados y el impacto de las estrategias de la
capacitacion efectuada en la Direccion Regional de Salud.

Coordinar con los érganos correspondientes la ejecucion de los programas de
Residentado, Servicios de Salud y de internado de los profesionales de la salud, en
concordancia con la normatividad vigente.

Lograr los objetivos funcionales asignados en el proceso de desarrollo de recursos
humanos y los establecidos en normatividad vigente.
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4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.
4.21.

4.22.

4.23.

Informar en forma mensual a la Direccién Ejecutiva de la Unidad Ejecutora de Salud
Ucayali - Contamana las acciones realizadas sobre los procesos de mejora continua
en el Hospital dirigidos a usuarios internos y externos.

Asignacién de Funciones al personal de la Unidad de Gestion de la Calidad.

Asesorar a la Direccién Ejecutiva y demas érganos de apoyo de la Unidad Ejecutora
de Salud Ucayali — Contamana en asuntos de auto evaluacion, acreditacion vy
auditoria clinica.

Asesorar en Capacitacion y Actualizacidon de normas, guias y protocolos de atencién
al paciente en base a la Calidad.

Promover la ejecucion de estudios de investigacidn en calidad.

Participacion en la evaluacién de actividades programadas por la Direccién Ejecutiva
de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana.

Designar a su representante en caso de ausencia por vacaciones, enfermedad y/o
comisién de servicios.

Otras que le asigne el inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion:

- Titulo

profesional universitario que incluya estudios en salud publica y auditoria en salud

y/o gestion de la calidad.

Experiencia:

- Experiencia en la conduccion del sistema de gestidn de la calidad, no menor de
(02) afios.

- Manejo de Programas y herramientas Informaticasde  Microsoft Office Capacidades,
Habilidades y Actitudes.

- Capacidad de andlisis, exposicidn y sintesis.

- Capacidad de direccidn y organizacion.

- Capacidad para trabajar en equipo y baja presién

- Capacidad para concretar resultados en tiempo oportuno.

- Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.

- Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
Capacidad en computacion e informatica.
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Es supervisado por:
Direccién Ejecutiva de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali — Contamana

Requisitos:

universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Alguna experiencia tres (03) afos en labores de la especialidad.

ENFERMERA V SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

Brindar Atencion Integral a la poblacion mas vulnerable y que residen en zonas de menor
desarrollo de la Provincia de Ucayali

Contribuir y asegurar la atencién de salud en beneficio de la poblaciéon de bajos recursos
econdmicos en zona urbana y urbana marginal en el ambito de la Unidad Ejecutora de Salud
Ucayali - Contamana.

Orientar y desarrollar actividades preventivo — promocionales en el establecimiento de salud
del sector o equivalentes en otras instituciones como accion complementaria para el
cumplimiento de los planes de desarrollo y sectoriales de salud.

Atencidn profesional a pacientes en apoyo de actividades médicas.

Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica médica.

Prestar apoyo al médico en los exdmenes clinicos y en la elaboracidn de historias clinicas.
Preparar a pacientes para las intervenciones quirurgicas y/o examenes médicos.

Tomar presién arterial y otros controles vitales.

Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones, intervenciones quirurgicas e
inmunizaciones.

Es supervisado por:
Jefe de Oficina

Requisitos:

Titulo Universitario de Lic. Enfermeria.
Capacitaciones de acuerdo al cargo
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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ORGANO DE ASESORAMIENTO

UNIDAD DE PRESTACIONES Y ASEGURAMIENTO EN SALUD

N° CARGO CLASIFI SITUACION CARGO DE
ORDEN ESTRUCTURAL COoDIGO CACION | TOTAL | DEL CARGO CONFIANZA
(o) P
25 Director de 453.06.63.3 | SP-EJ 1 1 0
programa sectorial |
26 Técnico 453.06.63.6 | SP-AP 1 1 0
administrativo |
27 Operador PAD | 453.06.63.6 | SP-AP 1 1
28 Secretaria | 453.06.63.6 | SP-AP 1 1
Total de 6rgano: 4 4 0 0
FUNCIONES BASICAS:

e Gestionar los procesos de aseguramiento, planes de atencién metas de cobertura y uso
adecuado de los reembolsos de instituciones administradoras de fondos de aseguramiento
en salud (IAFAS), para garantizar que cumplan con las politicas estratégicas; asi como la
funcionalidad del sistema de referencia y contrarreferencia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
e De control.
e De supervision.
e De representacion

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, dirigir, controlar, supervisar, monitorear y evaluar un sistema de aseguramiento
publico sostenible que financie servicio de calidad para la mejora del estado de las
personas.
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Cumplir y hacer cumplir las normas, procedimientos y dispositivos vigentes y proponer
cambios para mejorar el funcionamiento del aseguramiento de la salud.

Proponer directivas para la regularizacién de los procesos prestacionales y otros acordes a
la normatividad vigente.

Proponer e implementar politicas para el desarrollo y sostenibilidad de la regulaciéon en las
prestaciones de salud con calidad de los seguros publicos y privados.

Efectuar auditorias correctivas de gestion en los casos pertinentes.

Proponer las estrategias para el logro de los objetivos funcionales

Conducir el sistema de referencia y contra referencia en la jurisdiccion, coordinando con
otros sectores, institucionales o instancias cuando sea necesario, en el marco normativo y
técnico vigente.

Brindar asistencia técnica a las unidades de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali -
Contamana para la condicidn del sistema de referencia y contra referencia.

En las demas funciones que le asigne el jefe de oficina.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

Titulo profesional de la salud, colegiado y habilitado

Experiencia

El profesional en mencidn debe contar con experiencia de Gestidon en el sector publico,
como minimo de 02 aios.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

Capacidad de analisis, expresidon, redaccidn, sintesis de direccidn, coordinacién y de
organizacién.

Capacidad de desarrollo y motivacién de equipos de personas que permiten dirigir
procesos de cambio y aumenta la afectividad.

desarrollo de capacidades en el dambito de liderazgo, comunicacién y creatividad,
respetando siempre las connotaciones humanas vy éticas.

Poseer habilidades para ejecutar trabajo bajo presion.

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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UNIDAD DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS

Es la unidad organica encargada de suministrar en forma oportuna, eficiente y adecuada los
medicamentos y productos, designados a la recuperacién y conservacion de la salud de los
pacientes, segun prescripcion médica; depende de la direccién ejecutiva y tiene asignado los
siguientes objetivos funcionales:

a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

m)

Cumplir y hacer cumplir las normas referidas a los medicamentos, insumos y drogas en el
marco de las normas de salud y proponer las normas complementarias en su jurisdiccién
Registrar, controlar y vigilar los establecimientos farmacéuticos de dispensacién y
expendio de productos farmacéuticos y afines publicos y no publicos, asi como aplicar las
medidas de seguridad y las sanciones que correspondan.

Controlar, vigilar y promover una adecuada promociéon y publicidad de productos
farmacéuticos.

Controlar vy fiscalizar el suministro uso y tendencia de las sustancias estupefacientes,
psicotrépicos y otras sustancias sujetas a fiscalizacion.

Convocar y coordinar la participacion multisectorial con otras instituciones para la lucha
conjunta contra la falsificacién, adulteraciéon, contrabando y comercio informal de
productos farmacéuticos y a fines.

Conducir y controlar el sistema de suministro de medicamentos e insumos esenciales
segun las normas pertinentes.

Mejorar el acceso a medicamentos seguros, eficaces y de calidad en concordancia con las
necesidades de la poblacién, implementado las estrategias necesarias.

Establecer estrategias para lograr el uso racional de medicamentos, vigilando,
monitoreando y evaluando su cumplimiento e impacto en la poblacion.

Conducir y ejecutar las actividades correspondientes, establecidas en el sistema peruano
de farmacovigilancia, en su jurisdiccion.

Desarrollar y difundir los estudios farmaco-epidemiolégicos y de las consecuencias
médicos, sociales y econémicos.

Brindar informacion cientifica y técnica referida a los medicamentos y su utilizacion a nivel
nacional.

Difundir, orientar y capacitar a la poblacion y al personal de los establecimientos de salud
en su jurisdiccion sobre el beneficio de riesgo de los medicamentos y productos a fines.
Certifica a los establecimientos farmacéuticos en buenas practicas de dispensacién y
atencion farmacéutica
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS
UNIDAD DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS (UMID)
N° CLASIFI SITUACION | CARGO DE
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CACION | TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA
(0] P
29 Director de programa 453.06.63.3 | SP-DS 1 1 0
sectorial |
30 Quimico farmacéutico 453.06.63.6 | SP-ES 1 1
31 Especialista administrativo | 453.06.63.6 | SP-ES 1 1
I
32 Secretaria | 453.06.63.6 | SP-AP 1 1 0
TOTAL ORGANO 4 4 0
ORGANO DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
UNIDAD DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
JEFE DE UNIDAD (DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL.) SP-DS

FUNCIONES BASICAS:

RELACIONES DE CARGO:
Relaciones internas:

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Programar las actividades administrativas y técnicas que permitan ejecutar politicas para el
desarrollo de los programas de salud.

Con el director regional de salud de quien depende directamente y a quien reporta sus
acciones.
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO

De control supervision y de representacion.

FUNCIONES ESPESIFICAS:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

j)

Supervisar y poner al alcance de la poblacién a nivel regional, productos farmacéuticos,
dispositivos médicos y productos sanitarios de calidad, seguros y eficaces y promocionar el
uso racional de medicamentos.

Direccién, coordinacion y evaluacién de actividades técnico-administrativas en programas
de lineas, asignados al area de su competencia.

Programar las actividades técnicas y promover politicas para el desarrollo y aplicacion de
los programas a su cargo.

Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion del las actividades técnicas y administrativas en la
dependencia.

Participar en la formulacidn del presupuesto de los programas a su cargo.

Elaborar normas y directivas para el desarrollo de los programas de su competencia.
Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas, emitiendo los informes técnicos
correspondientes,

Coordinar con dependencias regionales la planificacion y ejecucién de los programas.
Puede corresponderle ser designado representar al drgano en comisiones multisectoriales
y/o eventos nacionales e internacionales.

Las demas funciones que la asigne el director general.

REQUISITOS MINIMOS:
Educacidn

Titulo profesional de quimico farmacéutico.

Experiencia

Experiencia en la direccién de programas del drea

UNIDAD DE MEDICAMENTOS, INSUMOS Y DROGAS (UMID)

QUIMICO FARMACEUTICO | SP-ES

FUNCIONES BASICAS:
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO

Analizar los consumos y stocks de centros y puestos de salud y del almacén especializado,
para una distribucion adecuada y oportuna de medicamentos estratégicos de las
intervenciones sanitarias.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas

Con el director de fiscalizacidn, control y vigilancia sanitaria a quien reporta sus acciones.

ATRIBUCIONES DE CARGO:

De cumplimiento.

FUNCIONES ESPESIFICAS:

a)

)
g)
h)

i)
j)

Programar anualmente las necesidades de los productos farmacéuticos para el sistema
integrado de suministro de medicamentos y material e insumo médico quirurgico
(SISMED), a fin de cubrir la demanda de pacientes de seguro integral de salud,
intervenciones sanitarias.

Programar y coordinar los requerimientos trimestrales de los medicamentos estratégicos.
Promover, desarrollar y coordinar acciones de fadrmaco-vigilancia, implementar, orientar y
difundir en temas de medicamentos.

Supervisa y monitorea la operatividad del SISMED.

Capacitar, supervisar y monitorear a los responsables de farmacia de los establecimientos
de salud.

Vigilar que el sistema y operaciones de almacenamiento aseguren la conservacion,
estabilidad y calidad de los productos.

Verificar las especificaciones técnicas de los productos recepcionados en el almacén de
productos farmacéuticos y a fines y registrarlos en los libros de recepcidn y en tarjeta de
control de fechas de vencimiento.

Custodiar y controlar la comercializacion de drogas de uso médico sujetas a fiscalizacion.
Reportar reacciones adversas medicamentosas de acuerdo a normas de farmaco-vigilancia.
Las demads funciones que le asigne el jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

Titulo profesional de quimico farmacéutico.
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Experiencia

e Experiencia en labores de la especialidad

UNIDAD DE MEDICAMENTOS, INSUMOS YDROGAS

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | SP-ES

FUNCIONES BASICAS:

e Analizar, evaluar expedientes y emitir informes técnicos correspondientes al cumplimiento
de los requisitos sanitarios del reglamento de establecimientos farmacéuticos.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas

e Con el director de fiscalizacién, control y vigilancia sanitaria a quien reporta sus acciones.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e De cumplimiento

FUNCIONES ESPESIFICAS:

a) Lleva el control de los ingresos y egresos de la direcciéon ejecutiva de medicamentos
insumos y drogas.

b) Llevar el control de la asistencia del personal de informar al director ejecutivo de la unidad
ejecutora de salud Ucayali — Contamana.

c) Realizar el requerimiento de bienes y materiales para el normal funcionamiento y/o
desarrollo de actividades diarias, en coordinacidon con cada oficina.

d) Brinda soporte administrativo a las diferentes areas de la direccidon para el logro de los
objetivos.

e) Mantiene actualizado los inventarios de bienes patrimoniales.

f) Emite documentos para el reembolso del SIS.

g) Responsable del control financiero de la farmacia institucional.

h) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS:

Educacién
e Titulo profesional universitario o que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia

e Alguna experiencia en labores de la especialidad.
UNIDAD DE MEDICAMENTOS, INSUMOS Y DROGAS (UMID)
SECRETARIA | SP-AP

FUNCIONES BASICAS:

e Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certamenes en el nivel g apoya, asi como
preparar la agenda con la documentacidn respectiva.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas

e con el director ejecutivo de medicamentos, insumos y drogas, de quien depende
directamente y a quien reporta sus acciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecucion y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
b) Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada.
c) Tomar dictado taquigrafico y mecanografiar documentos confidenciales.
d) Organizar y coordinar reuniones.
e) Analizar sistematizar y archivar la documentacién clasificada.
f) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.
g) Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales
h) Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresa a la oficina.
i) Prever las necesidades de Utiles y materiales de oficina, para el normal abastecimiento de
la misma.
j) Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones a realizar.
k) Preparary ordenar documentos para reuniones y/o conferencias.
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[) Cautelar con caracter reservado y/o confidencial las actividades y/o documentos de la
oficina.

m) Puede corresponderle realizar traducciones de uno o mas idiomas.

n) Puede corresponderle utilizar sistemas de cémputo.

o) Otras funciones que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
e Titulo de secretaria(o) ejecutiva(o)
e Estudios en computacion.

Experiencia
e experiencia de tres (03) afos en labores de secretariado.

ORGANOS DE APOYO

OFICINA DE ADMINISTRACION:

Es la Unidad Orgéanica responsable de logar que la unidad ejecutora salud Ucayali —
Contamana cuente con los recursos humanos, materiales y econdmicos necesarios, asi
como el mantenimiento y servicios generales, para el cumplimiento de la misién y los
objetivos estratégicos y funcionales asignados, dependen de la Direccién Ejecutiva y tiene
asignadas las siguientes funciones:

*  Proponer las politicas, normas y programacion de la gestién y asignacién de recursos
humanos, materiales y financieros en el marco de la normatividad de los sistemas
administrativos de presupuesto, abastecimiento, contabilidad y tesoreria, asi como
en los procesos organizacionales de planeamiento, financiamiento y logistica
correspondientes.

* Administrar y lograr el desarrollo del personal en el marco de la normatividad
vigente.

* Establecer y ejecutar las actividades de soporte logistico, asepsia, seguridad,
mantenimiento y servicios generales.

* Administrar, registrar y controlar los recursos econdmicos y financieros, asi como la
ejecucidén presupuestal, para la toma de decisiones en la asignacién de recursos,
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segun los planes y programas respectivos, orientados hacia el cumplimiento de la
mision y el logro de los objetivos estratégicos y funcionales del Hospital.

Implementar y mantener el sistema de informacion del proceso administrativo
integrado, en coordinacién con la Unidad de Estadistica e Informatica del Hospital y la
Oficina General de Estadistica e Informatica del Ministerio de Salud, a través de las
instancias pertinentes, segun la normatividad vigente.

Desarrollar las actividades de abastecimiento, contabilidad, tesoreria y ejecucién
presupuestal, en el marco de las normas de los sistemas administrativos
correspondientes.

Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia y
objetivos funcionales el control interno previo, simultdneo y posterior.

CUADRO ORGANICO DE CARGO

04 . DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE APOYO

04.0 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION.

CLASIFI SITUACION CARGO DE
o
N CARGO ESTRUCTURAL CODIGO . TOTAL DEL CARGO
ORDEN CACION CONFIANZA
(o) P
Director Sistema
34 Administrativo | 453.04.00.4 | SP-DS 1 1
35 Secretaria | 453.04.00.6 | SP-AP 1 1 0
TOTAL ORGANO: 2 2 0 0
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

OFICINA DE ADMINISTRACION

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO |

SECRETARIA I
T T T T
UNIDAD Unidad de UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE NIDAD DE
LOGISTICA RR.HH PATRIMONIAL INFORMATICA || GENERAL

JEFE DE OFICINA (DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO 1) SP-EJ

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)

d)

Ejecutar y/o hacer cumplir los Objetivos, Metas y Funciones Generales de la Oficina de
Administracién como Organo de Apoyo.

Elaborar ante proyecto de Normas Administrativas.

Coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos y politicas institucionales, para
su aplicacidn en las Unidades Administrativas a su Cargo.

Formular metas de las actividades de los Sistemas Administrativos y controlar su
cumplimiento.

Asesorar a la Direccidn Ejecutiva proponiendo medidas para su correcta administraciéon como
absolver consultas técnico administrativo.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO UESU - C

Pag. 85



e

Mindsierio de Salud

OrSORNE que ATERTRMAE PATEANIE

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO

f)  Presidir comisiones que la designe la Direccion Ejecutiva y de los Comités de Adjudicacién y
de baja.

g) Integrar Comités y/o comisiones que la Direccidon Ejecutiva lo considere conveniente.

h) Opinar sobre nombramientos, ascensos, contratos, destaques, permutas y reasignaciones, asi
como el otorgamiento de estimulos y aplicacidon de sanciones disciplinarias.

i) Participar en las comisiones de licitacién, en la elaboraciéon de convenios, contratos previo
estudio de factibilidad.

i) Opinar y/o emitir dictdmenes sobre documentos de caracter técnico, puesto a su
consideracioén por las Unidades de Administracion.

k) Elaborar la Evaluacién de las actividades de Salud, trimestral, semestral y anual de la
Oficina

[)  Supervisar la labor del personal y los Jefes de Unidades a su cargo.

m) Otras Funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la unidad ejecutora salud Ucayali —
Contamana.

Supervisa a:

Jefatura de Unidades

Secretaria |

Es supervisado por:

Director Ejecutivo de la Unidad Ejecutora de salud Ucayali - Contamana

Requisitos:

Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad
Maestria en Gestidn Publica, Gestidn de los Servicios de Salud y/o afines Experiencia
en la conduccion de Sistemas Administrativos.

SECRETARIA | SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)
d)
e)

)

Realizar las actividades de recepcion, clasificacidon, registro, distribucién y archivo de
documentos.

Analizar y sistematizar la documentacion clasificada.

Coordinar actividades Administrativas y Secretariales con otras dependencias.

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Cautelar con caracter reservado y/o confidencial las actividades y documentacién de la
oficina.
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g) Prever las necesidades utiles y materiales de la oficina para el normal abastecimiento de esta.
h) Controlar equipos y enseres asignados a la Oficina mediante inventario.

i) Controlar la permanencia del personal que labora en la Oficina.

j) Las demas funciones que se le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

Es supervisado por:

Director Sistema Administrativo I.

Requisitos:

Titulo de Secretariado Ejecutivo.
Estudios de Office y herramientas de internet.
Experiencia minima de 01 afios en labores secretariales

ORGANO DE APOYO

UNIDAD DE LOGISTICA

Es la unidad orgdnica encargada de lograr los recursos materiales y servicios, en la cantidad,
calidad y oportunidad requerida por los usuarios internos, para el cumplimiento de lo objetivos
estratégicos y funcionales de la unidad ejecutora Ucayali — Contamana, depende de la oficina de
administracién y tiene asignada las siguientes funciones:

a)

b)

f)

Planificar, coordinar y controlar los procesos de abastecimiento de conformidad con la
normatividad vigente.

Ejecutar los procesos de programacion, adquisicion, abastecimiento, conservacion y
distribucién de bienes y servicios.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de los contratos de adquisicion de bienes y
prestaciones de servicios.

Lograr el abastecimiento de bienes, prestacion de servicios y ejecucidon de obrasen la
calidad, cantidad, oportunidad y lugar requerido por los usuarios internos. Para el
funcionamiento de la unidad ejecutora Ucayali — Contamana y el logro de los objetivos y
metas establecidas, segln las disposiciones legales vigentes.

Proponer el Plan Anual de Contrataciones, asi como evaluar e informar periédicamente
sobre su ejecucidn.

Establecer los mecanismos de supervision del cumplimiento de los contratos de
adquisicidn de bienes, prestacion de servicios y ejecucién de obras.
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g)

h)
i)
j)

k)

Almacenar y distribuir en forma agil y oportuna la demanda de materiales, equipos e
insumos, asi como mantener el control de stock de los bienes necesarios para la
operatividad de los servicios asistenciales y administrativos.
Mantener la seguridad y conservar en buen estado los bienes almacenados.
Programar y contratar el equipamiento y adecuacién de la infraestructura e instalaciones.

Cumplir con la normatividad técnica y legal del abastecimiento de bienes, prestacion de
servicios, equipamiento e infraestructura y control patrimonial.
Lograr que se establezca en la unidad orgdnica y en el ambito de su competencia el control
interno previo, simultaneo y posterior.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

N° SITUACION | CARGO DE
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CALSIFI | TOTAL | DEL CONFIANZA
CACION CARGO
O P
35 JEFE DE OFICINA 453.04.00.3 | SP-DS 1 1 0
36-37- TECNICO ADMINISTRATIVO | | 453.04.00.6 | SP-AP 3 3 0
38
39 SECRETARIA | 453.04.00.6 | SP-AP 1 1 0
40 AUXILIAR ADMINISTRATIVO | | 453.04.00.6 | SP-AP 1 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 6 6 0
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

UNIDAD DE LOGISTICA

JEFE DE UNIDAD

SECRETARIA |
SOPORTE SIGA

AREA DE AREA DE AREA DE

PROGRAMACIN ADQUISICIONES ALMACEN
AUXILIAR DE
TECNICO TECNICO SISTEMA
ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVO I

JEFE DE UNIDAD (SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL ) SP- ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y presupuestales
establecidas en el Plan Operativo Institucional y Plan ESTRATEGICO.

b) Presupuestales establecidas en el plan operativo institucional y plan estratégico.

c¢) Coordinar e informar al director administrativo sobre el estado en que se encuentra el
abastecimiento de bienes y servicios y ejecucion de obras.

d) Dirigir y coordinar con las unidades de programacion, adquisiciones y almacén.

e) Ejecutar los procesos de seleccidon por los comités especiales y el de menor cuantia, segun
el plan de adquisiciones.
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f) Controlar y supervisar la asignacién presupuestaria mensual y anual de ingresos y gastos.

g) Direccionar la documentacién dandole curso inmediatamente.

h) Cumplir la normatividad técnica y legal sobre abastecimiento de bienes, la presentacion de
servicios, equipamiento e infraestructura, considerando el abastecimiento oportuno y
eficaz a los servicios asistenciales y administrativos.

i) Participar en la formulacién de los presupuestos de la entidad.

j)  Coordinar la programacién y priorizar la cantidad y calidad de los bienes a adquirir y su
distribucién en forma racional.

k) Ejecutar y/o hacer cumplir las disposiciones legales y administrativos vigentes del sistema
de abastecimiento.

[) Adecuar y proponer normas y procedimientos sobre la obtencién, suministros, verificaciéon
y control de bienes y servicios.

m) Integrar el comité de adquisiciones, licitaciones y concurso publico de precio.

n) Supervisar la reparacidon y mantenimiento de los bienes patrimoniales.

o) Coordinar los inventarios fisicos periédicos de almacén y de los bienes patrimoniales.

p) Verificar la ejecucion del plan anual de contrataciones y adquisiciones de la Unidad
Ejecutora de Salud Ucayali — Contamana.

q) Elaborar la evaluacién de las actividades de salud, trimestral semestral y anual.

r) Elaborar el plan anual de capacitacién del personal de la unidad de logistica.

s) Participar en la elaboracién del plan estratégico institucional (PEl), plan operativo (POI) y
metas fisicas, para su implementacién, seguimiento y cumplimiento.

t) Participar en la elaboracién de reglamento de organizaciones y funciones (ROF), cuadro
para asignacion de personal (CAP), manual de organizaciones y funciones (MOF) y manuales
de procedimientos (MAPRO).

u) Participar en comisiones y reuniones técnicas de trabajos y asesoramiento.

v) Las demads funciones que le asigne su jefe inmediato.

Supervisa a:

- Secretarial

- Técnico administrativo |

- Técnico administrativo |

- Auxiliar de sistema administrativo |

Es supervisado por:

Director administrativo I.
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Requisitos:

e Titulo Profesional Universitario

e Certificado o constancia de capacitacion de OSCE. (Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado).

e Capacitacidn especializada en el sistema de abastecimiento.

e Experiencia en el sistema de abastecimiento.

SECRETARIA | SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

g)
h)
i)
j)

Realizar las actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos.

Analizar y sistematizar la documentacion clasificada.

Coordinar actividades Administrativas y Secretariales con otras dependencias.

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Cautelar con cardcter reservado y/o confidencial la actividades y documentacion de la
oficina.

Prever las necesidades utiles y materiales de la oficina para el normal abastecimiento de
esta.

Controlar equipos y enseres asignado a la oficina mediante inventario.

Controlar la permanencia del personal que labora en la oficina.

Las demas funciones que le asigne el jefe del drgano de control institucional.

Es supervisado por:

Director Sistema Administrativo I.

Requisitos:

e Titulo de Secretario Ejecutivo
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e Estudios de Office y herramientas de internet.
e Experiencia minima de 01 afo en labores secretariales.

SOPORTE SIGA

Brindar asesoramiento técnico en la implantacién, soporte y coordinacién de todos los
modulos del SIGA.

TECNICO ADMINISTRATIVO | SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Coordinar acciones de soporte, pasantias y otras concernientes a la ejecucion
presupuestal y financiera con el ministerio de economia y finanzas — Sistema de
Gestion Administrativa (SIGA).

b) Coordinar con el MEF para actualizar el SIGA.

c) Ordenar y simplificar los procesos de gestién administrativa en la Unidad Ejecutora
Salud Ucayali — Contamana.

d) Coordinar los procesos técnicos de abastecimiento, control patrimonial y
programacion en el marco de Presupuesto por Resultado.

e) Efectuar el mantenimiento del SIGA.

f) Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Logistica.

Requisitos:

- Grado de bachiller, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia minima dos (2 afios) de manejo en el sistema integrado de gestidn.
- Administracidon — sector publico (SIGA).

Es supervisado por:

- Supervisor programa sectorial |
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AREA DE PROGRAMACION

Es la unidad encargada de programar y elaborar el plan anual de contrataciones de la entidad,
para entender las diferentes necesidades de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali — Contamana,
como son adquirir bienes y/o suministros, contratar servicios, ejecutar obras de manera oportuna
y a costos adecuados; administra los diferentes contratos que devienen de los diferentes procesos
de seleccion llevada a cabo por los comités especiales. Elabora términos de referencia y/o
especificaciones técnicas en coordinacion con las areas usuarias. Enmarcados de acuerdo a la ley
de contrataciones del estado.

TECNICO ADMINISTRATIVO | SP-AP

FUNCIONES ESPESIFICAS:

a)

b)

f)

g)

Conducir y ejecutar las acciones para la determinacién de necesidades, a fin de identificar
con precision las necesidades de bienes y servicios, formuldandose en términos de nombre,
especificaciones técnicas, tiempo maximo de provisidon y otras caracteristicas inherentes al
requerimiento.

Ejecutar las actividades de consolidacion de necesidades, reuniendo en un solo documento
toda la informacién recabada de las necesidades de bienes o servicios seglin corresponda.
Formular y proponer para su aprobaciéon el programa de compras o adquisiciones,
determinando cuales, y cuantos de los bienes y servicios requeridos habrdn de comprarse,
en que periodos, a que costo y bajo que modalidad.

Conducir las acciones de evaluacién del programa de compras, operaciones orientadas a
establecer los resultados obtenidos, comparandolo con los resultados esperados o
programados.

Preparar la documentacién y emitir la informacidn referente al plan de obtenciones a las
instancias las instancias establecidas en la normatividad vigente dentro de los plazos
sefialados.

Efectuar las programaciones necesarias debidamente sustentadas al plan de adquisiciones,
gestionando su aprobacién en los niveles correspondientes conforme a lo establecido en la
normatividad vigente.

Clasificar, codificar, actualizar e incorporar nuevos items en el catdlogo de bienes, al nivel
de grupos, subgrupos, clases, subclases, previamente autorizados por el encargado de
programacion.
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h) Elaborar los cuadros de distribucién correspondientes a la programacion por periodos
trimestrales de los bienes y servicios, de acuerdo a lo establecido en el plan anual de
adquisiciones aprobado.

i) Administrar bases de datos donde se almacena la informacién correspondiente a cada
proceso de seleccion definiendo los parametros para los niveles de acceso.

j) Participar en comisiones o reuniones sobre asuntos de la especialidad, en los casos que sea
requerida por la institucion

k) Participar en la elaboracién de los cuadros de adquisiciones para la adquisicién de bienes y
servicios, asignandole segun corresponda las partidas presupuestales, unidad orgéanica y
metas.

[) Apoyar en la formulacion de los cuadros de distribucion correspondientes a la
programacion por periodos trimestrales de los bienes y servicios, de acuerdo a lo
establecido en el plan anual de adquisiciones aprobado.

m) Apoyar en la actualizacidon de los precios referenciales de acuerdo con los estudios de
mercado.

n) Apoyar en la clasificacién, codificacion, actualizacion e incorporacién de nuevos items en el
catdlogo de bienes, a nivel de grupos, subgrupos, clases y subclases, previamente
autorizados por el encargado de programacion.

o) Programar, registrar y catalogar los Bienes y Servicios de la institucion.

p) Realizar actividades administrativas de apoyo a la programaciéon del plan anual de
adquisiciones.

g) Participar como miembros de comités, comisiones, en los casos que sea requerido por la
institucion

r) Elaborar el consolidado de necesidades de la entidad, para la formulacién del presupuesto

s) Elaborar el plan anual de adquisiciones de la entidad.

t) Elaborar la programacion de las actividades de la unidad.

u) Elaborar informes de formulacion y ejecucién del cuadro de necesidades, cuadro de
obtencién y cuadro de distribucion de bienes.

v) Elaborar mensualmente la planilla de pagos del personal contratado bajo la modalidad
CAS.

w) Control de los presupuestos por fuente de financiamiento, genéricas y metas con el
registro de los documentos respectivos.

X) Registro en el sistema integrado de administracion financiera — SIAF, las ordenes de
compra, ordenes de servicio y planillas, fase de compromiso.

y) Informar oportunamente a la jefatura de logistica, el avance de los procesos de ejecucion
de presupuestos de las diferentes fuentes de financiamiento, adquisicién de bienes vy
servicios.

z) Otras funciones que le asigne el jefe del area de programacion.

Es supervisado por:
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Supervisor de programa sectorial |

Requisitos

e Titulo no universitario, de un centro de estudios superior, relacionados con la especialidad.
e Capacitacion especializada en el area.
e Experiencia en el area

AREA DE ADQUISICIONES

Es la unidad encargada de elaborar las 6rdenes de compra y/o servicios, de acuerdo a las
modalidades de contratacién publica de manera rdpida y oportuna, en funcién a los
requerimientos de los diferentes érganos para satisfacer las necesidades de la Unidad Ejecutora
de Salud Ucayali — Contamana.

TECNICO ADMINISTRATIVO | SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Controlary supervisar la ejecucion de la programacion anual.

b) Cotizar precios de mercado de bienes y servicios, a adquirirse.

c) Elaboracion de los documentos a fines a la ejecucion mensual de los presupuestos de las
diferentes fuentes de financiamiento (cotizaciéon cuadro comparativo, otorgamiento de la
buena Pro, orden de compra, orden de servicio, contratos varios, actas varias, planillas,
etc.)

d) Elaborar el cuadro comparativo de adquisiciones.

e) Coordinar con los proveedores para la entrega de bienes en su oportunidad.

f) Emitir érdenes de compray de servicio a través del SIGA.

g) Llevar los compromisos impresos a la unidad de presupuesto o de la oficina de
planeamiento estratégico, a fin de que sean presupuestados y habilitados a través del SIAF.

h) Faxear compromisos emitidos oportunamente a proveedores diversos.

i) Elaborar el cierre de compromisos de las O/C y O/S mensualmente.

j) Entregar los expedientes técnicos a control previo de la unidad de economia.

k) Cumplir con la normativa vigente relacionadas al drea de su competencia.
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[) Recepcionar los cuadros de necesidades y realizar el andlisis respectivo.

m) Consolidar las necesidades de materiales de la institucion.

n) Apoyar en la elaboracion del plan de obtencidn de acuerdo al presupuesto valorado.

o) Elaborar el presupuesto valorado de bienes y servicios

p) Apoyar en la elaboracién de cuadro de adquisiciones de acuerdo al calendario asignado.

q) Efectuar la reprogramacion de las necesidades segun las circunstancias que se presentan,
para el cumplimiento de las metas.

r) Elaborar los informes estadisticos de la unidad.

s) Efectuar el seguimiento de la documentacion, archivamiento y conservacion.

t) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Es supervisado por:

Jefe de la unidad (supervisor programa sectorial |)

Requisitos:

e Titulo no universitario, de un centro de estudios superior, relacionados con la especialidad.

e Capacitacién especializada en el area.

e Certificado o constancia de capacitacion OSCE. (organismo supervisor de las
contrataciones del estado)

e Experiencia en el 4rea.

AREA DE ALMACEN

Ejecutar las operaciones y actividades de recepcion, almacenamiento, control, despacho vy
distribucién de los bienes a fin de garantizar el normal desarrollo de los programas de las
diferentes unidades organicas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | SP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir, coordinar y controlar la recepcién, almacenamiento, despacho y seguridad de los
bienes y materiales almacenados.
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b) Dar conformidad a las ordenes de compra y pecosas previa verificaciéon, asi como
proyectar las notas de entrada de las remesas o donaciones.

c) Registrar los bienes de acuerdo a la tarjeta visible almacén, anotando en este los
movimientos de entrada y salida.

d) Verificar las solicitudes y cotizaciones de bienes y prestaciones de servicios, en la
modalidad de adjudicacion directa y cotradirecta.

e) Aplicar métodos y procedimientos que permitan una oportuna gestién de los procesos
técnicos de adquisiciones.

f) Remite el informe a la unidad de economia y al area de patrimonio para el control de altas
de bienes.

g) Firmar las ordenes de compra y las derivas a la unidad de economia para la conciliacién
respectiva.

h) Registrar los documentos fuentes y elaborar las hojas de ingreso y egreso, asi como el
parte administrativo de almacén.

i) Remitir los documentos fuentes de su competencia para su contabilidad.

j)  Mantener actualizado el movimiento de vienes recibidos y distribuciéon de los mismos
segln corresponda.

k) Informar a la jefatura de logistica con respecto a los saldos de existencia fisica y tarjetas de
existencia valorada.

[) Verificar la aplicacién del cédigo del catalogo de bienes y apoyar en el digitado de
documentos.

m) Conciliar las remesas recibidas y remitidas y participar en la toma del inventario.

n) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos relacionados,
solicitando su reposicién.

o) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos en el sistema de logistica.

p) Registrar el ingreso y salida de los bienes en sus respectivas tarjetas visibles.

g) Ejecutar la ubicacién de los bienes en forma ordenada y adecuada.

r) Las demads funciones que le asigne el jefe de la unidad de logistica.

Es supervisado por:

Jefe del area (supervisor programa sectorial |)

Requisitos:

e Titulo no universitario, de un centro de estudios superior, relacionados con la especialidad.
e Capacitacion especializada en el area.
e Experiencia en el area
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ORGANO DE APOYO

UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Es la unidad organica encargada de lograr los recursos humanos necesarios y adecuados
para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales de la Unidad Ejecutora de
Salud Ucayali - Contamana; depende de la Oficina de Administracién y tiene asignados los
siguientes objetivos funcionales:

Lograr la aplicacion de las politicas y normas de caracter interno y especifico de
administracion y desarrollo de personal; asi como proponer su implementacién,
actualizaciéon e innovacion.

Gestionar, programar y registrar el pago de las remuneraciones, pensiones, beneficios y
bonificaciones.

Proponer la actualizacidon e innovacién de normas de administracion y desarrollo de
personal.

Proponer al érgano de Direccidn Ejecutiva los desplazamientos del personal entre unidades
orgdnicas y/o puestos de trabajo, en el marco de la normatividad vigente.

Implementar oportunamente el Cuadro para Asignacion de Personal de la Unidad Ejecutora
de Salud Ucayali - Contamana para dotarlo de los recursos humanos necesarios.

Formular el Presupuesto Analitico de Personal.

Identificar y satisfacer las necesidades de recursos humanos, que deben asignarse a los
cargos o puestos de trabajo, establecidos en el Cuadro para Asignacién de Personal, para
desarrollar los procesos y sistemas organizacionales de la Unidad Ejecutora de Salud
Ucayali - Contamana como Unidad Ejecutora 406.

Establecer y ejecutar el planeamiento, programacion, reclutamiento, seleccion,
contratacién, registro, asignacion e induccién del personal para cubrir los puestos de
trabajo o cargos con financiamiento presupuestal.

Programar y ejecutar el control, desarrollo y capacitacion del personal, para que
desempeiien las capacidades y habilidades requeridas para el logro de los objetivos
funcionales asignados.

Sistematizar y mantener actualizado el registro de informacién de los recursos humanos de
la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana para la toma de decisiones y la
planificacion del desarrollo de los recursos humanos.

Desarrollar la cultura organizacional y asistir técnicamente a la Direccidn Ejecutiva para

lograr el compromiso del personal con la visién y misidn institucional.

Mantener un clima laboral adecuado para el cumplimiento de los fines de la Unidad
Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana.
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* Lograr que se establezca en la unidad orgdnica y en el dambito de su competencia y

objetivos funcionales el control interno previo, simultaneo y posterior.

CUADRO ORGANICO DE CARGO

04 . DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE APOYO.

04.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS.

CLASIF SITUACION | CARGO
) | DE
ORl\IIDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACIO TOTAL DEL CARGO CONFIAN
N 0) P ZA
41 Jefe de oficina 453.04.01.5 | SP-ES 1 1
42 Especialista administrativo | | 453.04.01.5 | SP-ES 1 1
43 Técnico administrativo | 453.04.01.5 | SP-ES 1 1
44 Técnico administrativo | 453.04.01.6 | SP-AP 1 1
45 Secretaria | 453.04.01.6 | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 5 2 3 0
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JEFE DE UNIDAD (SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL I) SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)

d)

f)

9)
h)

Organizar, coordinar y controlar la administracidon del personal de la Unidad Ejecutora de
Salud Ucayali — Contamana.

Dirigir, supervisar, controlar y evaluar los procesos de seleccién y evaluacién del personal.
Velar por el cumplimiento de la aplicacién de los Dispositivos Legales, Normas y Reglamentos
vigentes de la administracion de personal.

Elaborar el Presupuesto Analitico del Personal, sus modificatorias y la Ndmina del Personal
Nombrado y Contratados de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali- Contamana.

Ejecutar y/o hacer cumplir las Normas y Procedimientos de la Administracion de personal, a
todos los drganos estructurales que conforman la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali —
Contamana.

Organizar y dirigir el ordenamiento Administrativo de reclutamiento, seleccion, escalafén,
evaluacidn, reconocimiento de tiempo de Servicio, ceses, pensiones, control de asistencia y
Bienestar Social del Personal.

Elaborar la Evaluacién de las Actividades de Salud, trimestral, semestral y anual de la Unidad.
Integrar comisiones propias de la Institucidn y relativas al sistema de personal como son:
Desplazamientos, Procesos Administrativos, Sub Cafae, Concursos, etc.

Informar y Asesorar a la Direccién Ejecutiva y Administrativa, Formulando los Procesos
Técnicos de Personal de acuerdo a nuestra realidad Socio —Geografico.

Otras tareas y funciones para la Administracion Interna y las que se le asigne la Oficina de
Administracion.

Fomentar la capacidad de mantener buenas relaciones humanas, evitando que se susciten
fricciones, lo que conlleva a que sus dirigidos también tengan buenas relaciones con las
personas ajenas a la Institucion.

Participar en la formulacion del presupuesto institucional en lo que se refiere a los recursos
humanos.

Velar por el cumplimiento de la aplicacidn de las disposiciones legales, normas y reglamentos
vigentes sobre la administracién de personal.

Participar en la formulaciéon y modificaciéon de los documentos de gestidn institucional ROF,
CAP y MOF.

Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos administrativos de personal.
Dirigir y coordinar la formulacidn de guias, fichas, normas y directivas para el desarrollo de las
actividades del sistema de personal.

Dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades y la ejecucidn de los documentos técnicos
propios de la Oficina (Presupuesto Analitico de Personal: Inicial y modificado, presupuesto de
gasto, anteproyectos de gastos y otros).

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO UESU - C

Pag. 101



o, ®

%7 oS

i Mindsierio de Salud

OrSORNE que ATERTRMAE PATEANIE

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO

s)

Y

Velar por el cumplimiento de las actividades preventivas-promocionales que permita
contribuir al bienestar del trabajador.

Dirigir y supervisar la formulacién, procesamiento, revision y firmar las planillas Unicas de
pago de haberes y otros documentos inherentes a remuneraciones y otros beneficios del
personal de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana

Evaluar el procesamiento de los expedientes de las Unidades de Remuneraciones, Selecciéon y
Control, Registro y Escalafén, y de Bienestar de Personal.

Coordinar el Plan de Trabajo de Capacitacion y promover la ejecucidon y cumplimiento de las
actividades comprendidas en el Plan de Trabajo y emitir informes técnicos y de gestion.
Cumplir con el desarrollo de control interno, previo, concurrente y posterior en la direccién a
su cargo

Otras Funciones que le Asigne el Director de Administracion.

Es supervisado por:

Jefe de oficina

Requisitos:

Titulo Profesional Universitario de Lic. Administracion, Economista, Contador o carrera a fin,
colegiado y habilitado.
Experiencia en conduccidn de personal. Capacitacion en RR. HH

SECRETARIA | SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar las actividades de recepcion, clasificacidén, registro, distribucion y archivo de
documentos.

Analizar y sistematizar la documentacion clasificada.

Coordinar actividades Administrativas y Secretariales con otras dependencias.

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Cautelar con caracter reservado y/o confidencial las actividades y documentacién de la
oficina.

Prever las necesidades Utiles y materiales de la oficina para el normal abastecimiento de esta.
Controlar equipos y enseres asignados a la Oficina mediante inventario.

Controlar la permanencia del personal que labora en la Oficina.

Las demas funciones que se le asigne el jefe del Organo de Control Institucional.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO UESU - C

Pag. 102



o, ®
a0

SN -
F 59 - * A

E*, Mindsierio de Salud

OrSORNE que ATERTRMAE PATEANIE

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE LORETO

v L ouet

Es supervisado por:
Jefe de Oficina de Administracion

Requisitos:
Titulo de Secretariado Ejecutivo.

Estudios de Office y herramientas de internet.
Experiencia minima de 02 afios en labores secretariales

AREA DE REMUNERACIONES Y PLANILLAS

Es la Unidad que elabora la Planilla de Pago de Haberes, Boletas de Pago y otros
documentos que permiten el pago mensual a los Trabajadores Nombrados y Contratados
por CAS de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana. Asi mismo, realiza las

retenciones mensuales para el pago de los tributos a las entidades que lo requieren.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Aplicar las politicas institucionales y disposiciones legales relativas al sistema de
remuneraciones.

b) Elaborar mensualmente la programacién de presupuesto para la elaboracién de la planilla
de remuneraciones.

c) Procesar la documentacion relacionada a nombramiento, reingreso, reincorporacién,
reasignacion, destaques, ascenso, designacidn, permuta, rotacion, etc. del personal.

d) Elaborar planillas de pago, incentivos laborables y otros considerando reajustes vy
anulaciones.

e) Elaborar de descuentos en la planilla Unica de remuneraciones segin convenios firmados
con la entidad.

f) Elaborar mensualmente del Programa de Declaracion Telematica (PDT)

g) Elaborar mensualmente de la Declaracidon de Pago en el AFP-NET.

h) Mantener actualizada la base de datos del sistema PLH.

i) Elaborar las planillas de pago de aportes provisionales de las AFPS.

i) Mantener la estadistica de las plazas autorizadas durante el afio con el movimiento del
personal registrado.

k) Procesar Resoluciones Administrativas sobre reconocimiento de beneficios.,
bonificaciones, gastos de luto y sepelio y otros de acuerdo a ley.

[) Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal.
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m) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Es supervisado por:
Jefe de Oficina

Requisitos:

Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad
Capacitacion en relaciones laborales y Sistema de Personal Experiencia
en conduccion de Personal.

AREA DE BIENESTAR Y CONTROL DE PERSONAL

Es la Unidad encargada de velar por el bienestar del trabajador, realiza los tramites a las
instituciones respectivas en caso de enfermedad de los trabajadores. Colabora en la organizacién
de los agasajos por el dia del trabajador, asi como en otras celebraciones en beneficio de los
trabajadores, asi como del control de asistencia del personal de trabajadores. Elabora las
papeletas de vacaciones y tramita todo tipo de licencia de los trabajadores. Elabora las
Resoluciones Directorales y Administrativas en todo lo que se refiere el movimiento de personal,
asi como la liquidacion de las Guardias Hospitalarias. También elabora los contratos de personal
CAS.

TECNICO ADMINISTRATIVO I: SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Coordinar con las entidades publicas y privadas, la aplicacién y métodos y sistemas de
servicio social.

b) Fomentar la realizacion de actividades culturales y recreativas al interior de Ia
institucion.

c) Brindar apoyo al personal en el tramite documentario para las atenciones en ESSALUD y
en otras entidades de salud cuando lo requieran.

d) Promover y/o adecuar normas, directivas y procedimientos administrativos sobre
bienestar de personal.
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e) Estudio de andlisis integral de las necesidades y problemas sociales que afectan al
trabajador, dinamizando el tramite a ESSALUD y mejorando las acciones técnicas de
servicio social.

f) Lograr la aplicacion de las politicas y normas de caracter interno y especifico de
administracion y desarrollo de personal.

g) Formular y aplicar la investigacidén socio econémica del personal.

h) Formular, organizar, ejecutar programas y actividades de educacion socio familiar,
reactivas que ayuden al bienestar del trabajador.

i) Elaborar y proponer programas de celebracién de fechas civicas institucionales y
sociales.

j)  Mantener un clima laboral adecuado para el cumplimiento de los fines de la Unidad
Ejecutora de Salud Ucayali — Contamana.

k) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

[) Controlar el estricto cumplimiento de las normas legales administrativas en materia de
remuneraciones.

m) Estudiar y proponer el mejoramiento de las normas y procedimientos relativos al control
de asistencia (lograr la aplicacién de las politicas y normas de caracter interno y
especifico de administracion y desarrollo).

n) Coordinar y controlar las actividades delo area de asistencia, visar los proyectos de
licencia por indole personal, particular, gravidez, enfermedad, guardias, descuentos por
faltas y tardanzas, asi como descuentos por las sanciones disciplinarias
correspondientes.

o) Mantener actualizado el Kardex de control de licencia de diversa indole.

p) Coordinar la formulacidn y ejecucién de rol de vacaciones.

g) Mantener actualizado la documentacién de los legajos personales.

r) Emitir informes escalafonarios varios para los diferentes beneficios administrativos de
los trabajadores.

s) Transcribir las Resoluciones Directorales y Administrativas a los trabajadores y a las
instancias correspondientes.

t) Llevar el control de las declaraciones juradas del personal que ocupa cargos relacionados
con el manejo de fondos o bienes y servicios.

u) Apoyar en el control diario del personal y en la elaboracion de tarjetas de asistencia
mensualmente.

v) Elaborar el resumen mensual de faltas, tardanzas, licencias para la liquidacién y
procedimiento para el drea de remuneraciones.

w) Descargar diariamente las tarjetas de asistencia en el Kardex, por ausencia d diferente
indole.

x) Elaborar mensualmente el récord de tardanzas y faltas por diversas indoles del personal
de trabajadores.

y) otras que asigne el jefe inmediato superior.
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Es supervisado por:

Jefe de la oficina.

Requisitos minimos.

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

AREA DE REGISTRO Y ESCALAFON

Es la Unidad encargada de mantener actualizado y bien conservados los legajos del

Personal

de trabajadores, responsabilizdndose de su custodia, asi mismo emite los

informes escalafonarios para los diferentes beneficios administrativos que se requiera.

TECNICO ADMINISTRATIVO | SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)

d)

g9)

h)

Supervisar el estricto cumplimiento de las normas legales y administrativas y proponer
el mejoramiento de las mismas.

Aperturar el legajo personal de los servidores que ingresan a laborar en la entidad por
las diferentes modalidades: nombrados, contratados por recursos ordinarios y CAS.
Mantener actualizado los legajos con documentacidn presentada por el interesado y
aquella que se deriva con copia al file respectivo.

Ejecutar de oficio liquidaciones de quinquenios y reconocimiento por tiempo de
servicios hasta el limite permitido de treinta (30) afios.

Emitir informes escalafonarios para procesos de ascensos en la entidad.

Emitir informes escalafonarios para certificar vinculo laboral, antecedentes y otros
solicitados por el interesado para acciones de personal como destaques, permutas,
transferencias, capacitaciones oficiales etc.

Transcribir y distribuir las Resoluciones Directorales y Administrativas a los interesados
y a las oficinas correspondientes para el tramite respectivo.

Llevar el control de las declaraciones juradas del personal que ocupa cargos
relacionados con el manejo de fondos o bienes y servicios, para el envio a la contraloria
y sugiere la publicacion en diario oficial de la Region.
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i) Apoyar en la formulacién de Resoluciones Directorales y Administrativas.

)] Emitir constancias de trabajo para tramite propio del personal de la entidad

k) Emitir constancia de internado de los alumnos de las carreras de ciencias de la salud.

) Implementar metodologia propia para el archivo de los legajos y preparar ambiente

adecuado para la buena conservacion del mismo.
m)  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

n) Respetar el cumplimiento de las normas legales y administrativas relativos al manejo de
los legajos.

0) Seleccionar legajos aptos para la liquidacién de quinquenios y reconocimiento por
tiempo de servicios hasta el limite permitido de (30) afios.

Es supervisado por:
Jefe de oficina.

Requisitos Minimos:

Titulo No Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con el area. Amplia
experiencia en labores de la especialidad.

ORGANO DE APOYO

UNIDAD DE ECONOMIA.

Es la unidad organica encargada de lograr que se cuente con los recursos econémicos y
financieros necesarios y en la oportunidad requerida, para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos y funcionales de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana;
depende de la Oficina de Administracion y tiene asignados los siguientes objetivos
funcionales:

a) Programar, consolidar y obtener los recursos financieros de acuerdo a las asignaciones
presupuestales aprobadas.

b) Controlar la ejecucion del presupuesto asignado en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento Estratégico.
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C) Establecer un adecuado y oportuno registro de las operaciones mediante un sistema de
control interno contable.

d) Sistematizar la informacion contable, financiera y presupuestal para la obtencién de
indicadores de gestidn que permitan la oportuna toma de decisiones, reportandolos
periddica y oportunamente a la Direccion Ejecutiva a través de la Oficina de
Administracion.

e) Evaluar periédicamente la situacién financiera de los resultados de la gestidon
presupuestal y patrimonial.

f) Formular los estados financieros y presupuestarios.

0) Administrar los fondos, asi como aperturar y controlar el manejo de cuentas bancarias.

h) Salvaguardar los valores que se mantienen en custodia interna.

i) Cumplir las normas y procedimientos de contabilidad, tesoreria y presupuesto para
asegurar la eficiencia en la administracion de los recursos financieros asignados a la
Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana, asi como proponer las directivas y
normas internas necesarias.

i) Organizar y efectuar la difusién de disposiciones, reglamentos y directivas sobre
administraciéon financiera y presupuestaria para asegurar la aplicaciéon y cumplimiento
de los procedimientos contables.

k) Lograr que se establezca en la unidad orgdnica, en el ambito de su competencia, el
control interno previo, simultaneo y posterior.

) Formular los balances de comprobacidn y construccién con sus respectivos anexos, de
acuerdo a la normatividad vigente.

m)  Gestionar la obtencidn de recursos financieros, destinados a cumplir con las actividades
de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana.

n) Desarrollar un adecuado sistema contable que permita proporcionar un exacto y
oportuno informe de gastos por programas y fuentes de financiamiento.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

04. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO

04.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOMIA.
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N.° CLASIFI SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Sxci6n | TOTAL CARGO CONFIANZA

o] P

46 Jefe de unida 453.04.02.5 | SP-ES 1 1

47 Contador | (integrac. contab) 453.04.02.5 | SP-ES 1

48 Contador | (control previo) 453.04.02.5 | SP-ES 1

49 Especialista Administrativo (T) | 453.04.01.5| SP-ES 1 1

50 Técnico Administrativo: cajero | 453.04.01.5 | SP-AP 1

51 Secretaria 453.04.01.6 | SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA: 6 2 0

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

UNIDAD DE ECONOMIA

JEFE DE UNIDAD

SECRETARIA |
AREA DE AREA DE CONTROL AREA DE INTEGRACION
TESORERIA PREVIO CONTABLE
(Esp. Adm.) (Contador) (Contador)

CAJERO
(Tec. Adm.)
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JEFE DE UNIDAD (SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1) SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.- FUNCION BASICA

Planificar, supervisar y ejecutar el desarrollo de actividades técnicas para garantizar los
recursos que financien el pago por el abastecimiento de bienes, prestacion de servicios
y ejecucion de obras oportunamente, para el logro de los objetivos y metas de la
institucion.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

a) Organicamente depende del director de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

b) Coordina con el Director Ejecutivo de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

c) Con los directores de las Oficinas de Personal, Logistica, Servicios Generales y
Mantenimiento.

d) Con los jefes de 6rganos y unidades organicas de la Institucion.

Relaciones Externas:
I. Con la Direccidn Regional de Salud (DIRESA).

II. Con el Gobierno Regional de Loreto (GOREL)
[Il.Con proveedores diversos.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

I. Supervisar las unidades funcionales del érgano
Il. Aprobar documentos técnicos para pago de los compromisos adquiridos.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas
Presupuestales del Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.

b)  Coordinar e informar al Director Administrativo sobre el estado en que se encuentra la

recaudacion de fondos por las diversas fuentes de financiamiento.
c) Asesor ala Direccion en aspectos de contabilidad y tesoreria.

d)  Dirigir y coordinar con las Areas de Tesoreria Presupuesto e Integracién Contable la

asignacion presupuestaria mensual y anual de ingresos y gastos.
e) Direccionar la documentaciéon mediante el tramite inmediato.
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f) Cumplir con la normatividad técnica y legal sobre normas de tesoreria y contabilidad que
garanticen el pago para un abastecimiento oportuno y eficaz a los Servicios Asistenciales y
Administrativos.

g) Desarrollar y promover estudios e investigacién de acuerdo a los Convenios
Interinstitucionales.

h)  Elaborar el plan anual de capacitacién del personal de la Unidad.

i) Participar en la Elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEIl), Plan Operativo (POI) y
Metas Fisicas, para su implementacion, seguimiento y cumplimiento.
) Participar en la elaboracién del Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF), Cuadro

para Asignacion de Personal (CAP), Manual de Organizacién y Funciones (MOF) y Manuales
de Procedimientos (MAPRO).

k) Organizar, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento administrativo contable de la
Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana, como Unidad Ejecutora 406.

) Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del Sistema de
Contabilidad, tesoreria y Presupuesto y evaluar su ejecucion.

m) Elaborar el Balance constructivo y sus respectivos estados financieros de la Unidad
Ejecutora Salud Ucayali — Contamana.

n)  Realizar arqueos sorpresivos en forma regular al cajero y al personal responsable del
manejo de fondos para pagos en efectivo.

0) Evaluar y controlar la ejecucion presupuestal de la Unidad Ejecutora Salud Ucayali -
Contamana en forma semestral, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

p)  Asesorar y absolver consultas técnicas administrativas relacionadas con el sistema de
contabilidad.

g) Informar oportunamente a la Oficina de Administracion y a la Direccién General, todo lo
relacionado a las funciones que nos compete.

r Informar oportunamente a la Oficina de Administracién la Situacién Presupuestal y
Financiera de la Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana.

s) Revisar, aprobar, visar las conciliaciones bancarias, arqueos de Caja, traspasos y baja de
Bienes, baja de activos fijo en comparacion con los inventarios y saldos fisicos.

t) Elaborar la evaluacidon de las Actividades de Salud Trimestral, Semestral y Anual de la
Unidad.

u) Participar en comisiones y reuniones técnicas de trabajo y asesoramiento.

V) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS Educacion

- Titulo Profesional Universitario de Administracidén, Contabilidad y/o Economia colegiado y
habilitado.
- Capacitacion certificada en sistemas contables y de tesoreria.
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- Estudios en sistemas administrativos (SIGA — SIAF)

Experiencia

Tener experiencia profesional en el sistema y en la actividad publica o privada de 02 afos.
Experiencia en el cargo 01 afio.

Amplia experiencia en la conduccién de personal

Manejo de programas y herramientas informaticas de Microsoft office.

Capacidades, Habilidades y Actitudes

- Capacidad de anadlisis, expresion, sintesis, coordinacidon técnica y organizacién.
- Capacidad de andlisis e interpretacién de las normas técnicas vigentes.
- Liderazgo y manejo de labores bajo presion.

SECRETARIA | SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

b)
c)
d)
e)

)
9)
h)

i)
)

Realizar las actividades de recepcidn, clasificacién, registro, distribucion y archivo de
documentos.

Analizar y sistematizar la documentacién clasificada.

Coordinar actividades Administrativas y Secretariales con otras dependencias.

Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Cautelar con cardcter reservado y/o confidencial las actividades y documentacion de la
oficina.

Prever las necesidades utiles y materiales de la oficina para el normal abastecimiento de
esta.

Controlar equipos y enseres asignados a la Oficina mediante inventario.

Controlar la permanencia del personal que labora en la Oficina.

Las demas funciones que se le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

Es supervisado por:

Jefe de Economia.

Requisitos:

Titulo de Secretariado Ejecutivo.
Estudios de Office y herramientas de internet.
Experiencia minima de 02 afios en labores secretariales.
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UNIDAD DE ECONOMIA

AREA DE TESORERIA

Es la Unidad encargado de la Apertura y control de las cuentas bancarias de la Unidad
Ejecutora Salud Ucayali - Contamana, ademas se encarga de recaudar los fondos,
custodiar los valores asignados y llevar a cabo el pago de las obligaciones y efectuar la

conciliacion del movimiento de fondos.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir, Organizar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento del sistema de
Tesoreria.

b) Controlar y Supervisar la utilizacidon de los fondos directamente recaudados, efectuando
arqueos sorpresivos a los cajeros y al pagador.

c) Coordinar la formulacién del plan de trabajo de la unidad.

d) Disponer y controlar el depdsito de los fondos recaudados por diferentes conceptos
cuidando que se depositen dentro de las 24 horas siguientes a su recepcion.

e) Representar al Area en aspectos propios del sistema

f) Supervisar el registro de los libros principales y auxiliares, asi como verificar y dar
conformidad a la documentacién de ingresos y egresos del movimiento de fondo del
hospital

g) Verificar la Documentacion sustentatorio de pagos y visar los comprobantes de pagos,
recibos de ingresos, cheques emitidos.

h) Cautelar la presentacion de las facturas, boletas de venta, recibos por Honorarios
profesionales de conformidad al reglamento de comprobante de pago aprobado por la
SUNAT.

i) Tramitar ante el Tesoro Publico, Banco de la Nacién y otros bancos el registro de firmas
autorizadas para cada ejercicio econdmico, asi como apertura de las subcuentas de los
recursos financieros

j) Controlar los registros de finanzas, garantias, pdlizas y valores dejados en custodia por
terceros.

k) Controlar la asistencia y supervisar la labor del personal a su cargo.

[) Elaborar informacién de tesoreria solicitada por la Direccion Regional de Salud, en los

formatos que corresponda.

m) Custodiar la documentacion Sustentatorio de los pagos diversos efectuados.
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n) Elaborar comprobantes de pago de remuneraciones y otros documentos valorados

0) Realizar rendicién de cuenta del movimiento del fondo para pagos en efectivo.

p) Conciliar saldos de cheques entregados con los libros auxiliares del movimiento de fondos.

q) Llevar el control y la custodia de poderes

r) Aplicar los principios del control previo y concurrente.

s) Formular la Informacién Tesoro Publico (T-2, T4), y de Ingresos Propios.

t) Formular el parte diario de Fondos recaudados.

u) Controlar y/o comprobar la necesidad y justificacién para ejecutar el gasto, mediante la
revision de los compromisos.

v) Controlary ejecutar los fondos de la cuenta " Encargos",

w) Registrar los giros de las diferentes Fuentes de Financiamiento a través del SIAF.

X) Confeccionar los recibos de ingresos, papeletas por los fondos recepcionados en caja.

y) Depositar los Recursos directamente Recaudados mediante T - 6.

z) Conciliar el movimiento mensual de fondos de acuerdo a la normatividad vigente.

aa) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

Es supervisado por:
Jefe de Economia

Requisitos:

Titulo Universitario o Bachiller, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacion en el Sistema de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria Experiencia
en el Area de Contabilidad.

Experiencia en el cargo 01 afio.

UNIDAD DE ECONOMIA

AREA DE TESORERIA

CAJA

Area encargada de efectuar la recaudacién diaria de los ingresos por las ventas de servicios
efectuados al usuario e informar a su jefatura mediante arqueos de fondos efectuados.
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Es el equipo encargado de efectuar los pagos correspondientes a las declaraciones de impuestos,
aportes (SUNAT, AFP, ONP), y todos los compromisos aprobados para su pago.

TECNICO ADMINISTRATIVO | (CAJERO) SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Recabar en forma diaria los ingresos por los servicios de emergencia o consultorios.

b) Apoyar y colaborar con su jefe inmediato en la realizaciéon de las operaciones tanto de
egresos como de ingresos.

c) Registrar en libros todos los movimientos contables tanto de ingresos como de egresos.

d) Organizary archivar los comprobantes de gastos diarios.

e) Elaborar el comprobante de servicio de depdsito y turnarlo a su jefe inmediato para su
revision.

f) Archivar toda la documentacién que se genere y reciba en el area.

g) Llevar el control de auxiliares al dia.

Es supervisado por:

El tesorero.

Requisitos:

Titulo no universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion en el sistema de Contabilidad y Tesoreria.
Experiencia en el drea de Contabilidad.

UNIDAD DE ECONOMIA

AREA DE CONTROL PREVIO

CONTADORI| SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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a) Verificar que los datos consignados en los documentos fuentes, comprobantes de pago y
recibos de ingresos, estén debidamente sustentados de acuerdo a los dispositivos legales.

b) Verificar la de documentacién pertinente para la elaboracién o solicitud de reembolso por
atencién y servicios brindados.

c) Archivar en forma cronoldgica los formatos con su respectiva carta de garantia vigentes al
mes.

d) Informar en forma detallada y cronoldgica la relacion de facturas emitidas pagadas.

e) Enviar en forma alfabética y mensualizada la relacion de créditos otorgados a los
trabajadores nombrados y contratados a la unidad de remuneraciones para el respectivo
descuento.

f) Efectuar las cobranzas de actas de compromisos pendientes de cancelacién.

g) Recepcionar los arqueos de fondos, captacién diaria y convenios con su respectiva papeleta
de depésito.

h) Verificar los documentos fuentes (arqueos, depdsitos por fuente de financiamiento, cartas
de transferencia, de facturas, boletas y extractos bancarios).

i) Registrar en cuaderno de registros de ingresos por fuente de financiamiento.

j) Elaborar recibos de ingresos (ingresos propios y medicamentos).

k) Ingresar los recibos en forma detallada al SIAF- SP.

[) Colocar numero de Registro SIAF a los recibos de ingresos.

m) Entregar a los responsables los recibos de ingresos elaborados e ingresados para la firma o
visado.

n) Registrar los ingresos por clasificador en el registro por captacién diaria.

0) Registra en el Libro de ventas.

p) Efectuar las conciliaciones bancarias mensualizadas.

q) Archivar en forma cronoldgica y ordenada todos los documentos a su cargo.

r) Realizar en el SIAF los ingresos con y sin afectacién presupuestal.

s) Realizar la contabilidad de los ingresos por todo nivel en la fase recaudado.

t) Efectuar la conciliacién de los ingresos, a nivel de las diferentes cuentas bancarias con los
libros bancos.

u) Realizar el andlisis, registro y reporte de informacion analitica mensual.

v) Contabilizar las fases girados y pagados de todos los comprobantes de pago por fuente de
financiamiento y partidas presupuestales.

w) Realizar el analisis de los libros banco con la conciliacién bancaria presentado por el
conciliador por cada cuenta corriente bancaria y fuente de financiamiento.

x) Preparar el informe para la conciliacién de las cuentas de enlaces ante el Tesorero Publico.

y) Establecer la conformidad de la informacidn contable presentada por la Unidad de Tesoreria,
como presupuesto y la oficina de Logistica.

z) Consolidar las informaciones presupuestadas por los diferentes Sub Programas.
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aa) Verificar la informacidn contable presupuestada en los estados financieros presupuestales en
concordancia con la contabilidad patrimonial.

bb)Realizar el analisis econdmico — financiero presupuestal del Balance de Comprobacién
mensual.

cc) Otras funciones que le asigne el jefe del Area.

Requisitos:
Titulo Universitario de Contador Publico habilitado y colegiado.
Capacitacion en el Sistema de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria.

Experiencia en el area de Contabilidad.

UNIDAD DE ECONOMIA
AREA DE INTEGRACION CONTABLE

Es la Unidad que elabora la informacion contable de la unidad ejecutora para su consolidacidon con
el pliego y su presentacién en las instancias correspondientes, asi mismo la formulacién de los
estados financieros y presupuestarios para el correcto Analisis e interpretacién de la informacion
contable para la toma de Decisiones.

CONTADORII SP-ES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area.

b) Supervisar y verificar la emisidon correcta de los documentos fuentes (ordenes de compra,
ordenes de servicio, contratos, declaraciones juradas — IGV) a través del SIAF, PDT, SUNAT,
en los plazos establecidos.

c) Supervisar y evaluar el sistema contable y la ejecucién presupuestal a nivel global.

d) Coordinar actividades contables con otras entidades de la dependencia para visualizar el
cumplimiento de las metas trazadas.

e) Coordinary supervisar la conciliacion de las cuentas de almacenes y cuentas del activo fijo.

f) Analizar las cuentas y ajustes financieros.

g) Revisar los informes contables sobre ingresos propios y compromisos presupuestales.

h) Elaborar el balance de comprobacién y los libros diario, mayor e inventarios y balances.
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i) Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial.

j) Realizar el registro de asiento contable.

k) Cumplir con la normatividad vigente relacionadas al sistema de su competencia.

[) Emitir informes técnicos sobre avances y resultados de los aspectos financieros.

m) Realizar cruces y verificacion de la informacidn con otras unidades (patrimonio).

n) Realizar balances mensualizados.

0) Realizar cierre contable de las cuentas.

p) Realizar y archivar documentos sustentatorio a su cargo.

q) Las demas funciones que le asigne la jefatura inmediata superior.

r) Registrar los libros principales y auxiliares de contabilidad, asi como imprimir los reportes de
los libros principales y auxiliares del SIAF.

s) Legalizar notarialmente y administrativamente los libros principales y auxiliares contables.

t) Elaborar la hoja de trabajo de las transacciones contables.

u) Formular las notables de contabilidad para la formulacién de los estados financieros en el
SIAF.

v) Establecer la conformidad de la informacidn contable presentada por la unidad de tesoreria,
como Presupuesto y la Oficina de Logistica.

w) Consolidar las informaciones presupuestadas por los diferentes Sub Programas.

x) Verificar la informacidn contable presupuestada en los estados financieros presupuestales en
concordancia con la contabilidad patrimonial.

y) Realizar en el andlisis econémico — financiero presupuestal del balance de comprobacién

mensual.
z) Registrar los libros principales y auxiliares de contabilidad, asi como imprimir los reportes de
los libros principales y auxiliares del SIAF.
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OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

Es la unidad organica encargada de la Planificacion, coordinacién y ejecucion de las
acciones referidas al registro, administracidon, supervisién y disposicion de los
bienes de propiedad de la entidad y de los que se encuentran bajo su
administracion; depende de la Oficina de Administraciéon de acuerdo al articulo 19
de la Ley 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y tiene
asignado los siguientes objetivos funcionales:

a) Supervisar y controlar al equipo de trabajo de Patrimonio.

b) Coordinar con las Areas de Programacién, Almacén y Adquisiciones.

c) Controlar, supervisar e inventariar los bienes que son propiedad del Estado.

d) Supervisar y verificar el registro en el médulo SIGA-Patrimonio, de los bienes

considerados como activos fijos adquiridos y su actualizacién permanente.
e) Clasificar y codificar los bienes de acuerdo a las cuentas correspondientes.

f) Ejecutar las Bajas de Bienes Patrimoniales de acuerdo a las normas técnicas

vigentes.
g) Realizar la Toma de Inventarios Fisicos de los Bienes de Capital.

h) Realizar el ajuste o actualizacion del valor monetario de los activos fijos y

existencias fisicas del almacén.
i) Remitir informacidn periddica a la Superintendencia de Bienes Nacionales.

i) Realizar la autorizacién de salida de los Bienes del Activo Fijo para su reparacion o

mantenimiento.

k) Realizar la conciliacién con la Unidad de Integracién Contable de la Unidad de

Economia.
) Mantener estrecha coordinacién con el Area de Almacén.
m) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al drea de su competencia.

n) Participar en la elaboracién de expedientes de altas y bajas incluida la

documentacion técnica sustentatorio.

0) Participar en la elaboracién de los expedientes de las transferencias en vias de

donacion
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

04. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE APOYO

04.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

N CLASIFI SITUACION DEL
. CARGO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL CONFIANZA
(@] P
52 Jefe de area 453.04.04.5| SP-ES 1 1
53 Contador | 453.04.04.5| SP-ES 1 1
TOTAL, UNIDAD ORGANICA 2 2

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

JEFE DE
PATRIMONIO

CONTADOR |

SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL | SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Participar en los equipos de toma de inventario fisico, y verificar la asignacién en
uso de los bienes otorgados a las unidades orgdnicas de la institucién.

b) Apoyar en la elaboracién del inventario fisico valorado institucional, clasificado
por cuentas contables: activos fijos y bienes no depreciables.
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h)

Apoyar en la codificacion de los bienes muebles adquiridos y transferidos, asi
como su registro manual y/o informatico.

Apoyar en la verificacidén y conteo de donaciones, segiin como corresponda.
Efectuar el registro en el mdédulo SIGA-Patrimonio, de los bienes considerados
como activos fijos adquiridos y su actualizacién permanente.

Mantener ordenado el acervo documentario de los documentos sustentatorio
por adquisicion, donacién y transferencia de bienes patrimoniales.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales,
insumos y enseres de la Unidad, responsabilizandose por su deterioro o uso
indebido.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Es supervisado por:

Jefe de administracion

Requisitos:

Titulo Profesional Universitario.
Capacitacion especializada en el Sistema de Abastecimiento.

Conocimiento del software SIGA PATRIMONIO y manejo del
SIMI.

Experiencia en el Sistema de Abastecimiento.

UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

CONTADOR | SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar, registrar y catalogar los Bienes y Servicios de la Institucion.
Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area.

b) Verificar que los datos consignados en los documentos fuentes, comprobantes de
pago y recibos de ingresos, estén debidamente inventariados de acuerdo a las
6rdenes de compra.

c) Supervisa y evaluar el sistema contable y la ejecucidon presupuestal a nivel SIGA
Patrimonio.

d) Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencia para visualizar
el cumplimiento de las metas trazadas.

e) Coordinar y supervisar la conciliacion de las cuentas de almacenes y cuentas del
activo fijo.

f)  Organizar y supervisar el proceso de Control Patrimonial
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Realizar el Registro de Asientos Contables
Cumplir con la normatividad vigente relacionadas al sistema de su competencia
Emitir informes técnicos sobre avances y resultados de los aspectos financieros
Realizar cruces y verificacion de la informacion con otras unidades (patrimonio)
Realizar balances mensualizados.
Realizar cierre contable de las cuentas

Registrar y archivar la documentacién sustentatorio a su cargo
Las demas funciones que le asigne la jefatura inmediata superior.

Es supervisado por:

Jefe del Area

Requisitos:

e Titulo Universitario de Contador, que incluya estudios relacionados con la
especialidad

e Capacitacion en el Sistema de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria

e Capacitacién en el Sistema de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria.

e Experiencia en el Area de Control Patrimonial, manejo del SIGA patrimonio.

ORGANO DE APOYO

UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA Y COMUNICACIONES

Es la unidad organica encargada de lograr que la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali
- Contamana provea la  informacién estadistica de salud y el soporte informatico,
asi como la mecanizacién e integracidén de los sistemas de informacion requeridos
para los procesos organizacionales; depende de la Direccidn Ejecutiva y tiene
asignados los siguientes objetivos funcionales:

Programar y ejecutar la recoleccidn, validacidn, consistencia, procesamiento de
datos, consolidacién, andlisis y difusion de la informacién estadistica de salud a los
usuarios internos y externos, segun las normas establecidas.

Producir los indicadores estadisticos de salud para la toma de decisiones y Ila
generacion de datos de acuerdo a las necesidades y prioridades de las unidades
organicas de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana.

Analizar e interpretar la informacidn estadistica para facilitar el proceso de toma
de decisiones.
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* Identificar y proponer al Ministerio de Salud, a través de las instancias pertinentes,
las necesidades de disefio y mejoramiento de los sistemas integrados de
informacién que se establezcan.

* Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacion de tecnologias de
informacion.

* Lograr la provisién de servicios informaticos, sistemas de informacién,
telecomunicaciones, informatica y telematica en el ambito institucional a través de
las instancias pertinentes.

» Establecer y mantener la seguridad, integracion y operatividad de las redes de
informacién y bases de datos institucionales necesarias.

» Lograr y mantener inter conectividad de las redes y bases de datos institucionales
con las de nivel regional y nacional.

» Lograr que los usuarios internos y externos tengan la disponibilidad de asesoria y
asistencia técnica disponible en el uso de aplicaciones informaticas,
telecomunicaciones y nuevas tecnologias de informacion.

 Implantar los proyectos de desarrollo de tecnologia de informacion vy
telecomunicaciones que se programen a nivel sectorial.

» Aplicar y mantener las normas y estandares de informatica y telecomunicaciones
establecidas por el Ministerio de Salud en la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali -
Contamana.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

04. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE APOYO

04.6 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E
INFORMATICA'Y COMUNICACIONES

o] P
ORNIjEN CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO S,Kéi')ﬂ TOTAL | S L e o
0] P
Supervisor Programa

54 | Sectorial | 453.04.06.5| SP-ES 1 1 1

55 Ingeniero de Sistemas | 453.04.06.5| SP-ES 1 1

56 | Asistente Administrativo Il | 453.04.06.6| SP-AP 1

TOTAL ORGANO: 3 1 2 0
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL
UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA'Y COMUNICACIONES

JEFE DE UNIDAD

INGENIERO TECNICO
SISTEMAS | ADMINISTRATIVO |

JEFE DE UNIDAD (SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL I) SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, organizar, dirigir, evaluar y racionalizar las actividades de la Unidad, siendo
el responsable de la buena marcha y funcionamiento, en su aspecto técnico,
cientifico, administrativo y disciplinario.

b) Supervisar y controlar todas las Areas de la Unidad.

c) Comprobar la veracidad, consistencia y exactitud de la Informacion Estadistica
tradicional a través de diferentes Fuentes de Informacién.

d) Organizar y Coordinar la recopilacion de datos para la consolidacién, analisis e
interpretacion de datos Estadisticos.

e) Realizar Proyecciones de Poblacién por Establecimientos de Salud y Localidades a
Nivel Provincial.

f)  Elaborar la Programacion de Actividades a Nivel Provincial.

g) Participar como expositor con los Programas de Capacitacion del Personal Técnico y
Auxiliar de Estadistica y en los que sea solicitado.

h) Analizar al cdlculo de Indicadores, atributos en base a la Formulacién procesada.

i)  Brindar toda la Informacidn Estadistica a la Oficina de Planeamiento Estratégico, para
la Elaboracién de la Evaluacién de Actividades de Salud, Perfiles de proyectos y otros.

j)  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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k) Depende directamente del Director Ejecutivo Unidad Ejecutora de Salud Ucayali -
Contamana.

[) Prestar Asesoria Técnica a la Direccién de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali -
Contamana y al Equipo de Salud en los aspectos inherentes a su campo de accion.

m) Presentar a la Direccién de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana
Informes periddicos de las actividades de salud, realizados por los Servicios finales
y/o programas de salud.

n) Interpretar calculos estadisticos para su andlisis, diagrama, diagndstico y tratamiento
del estudio.

0) Presentar la Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual cuantitativa de las actividades
de salud.

p) Otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva de Unidad Ejecutora de Salud
Ucayali - Contamana.

Es supervisado por:
Jefe de Administracion.

Requisitos:
e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
e Capacitacién especial en el Area.
e Experiencia en labores variadas de estadistica.

UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA Y COMUNICACIONES

INGENIERO DE SISTEMAS | SP-ES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organizar los procesos de estadistica e informdtica de acuerdo a las normas
establecidas y disposiciones, emanadas de la Hospital “Santa Gema” de Yurimaguas.

b) Asesorar, supervisar y coordinar con las diferentes Unidades de Estadistica de los
demas Servicios que dependen de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana.
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c) Organizar y mantener un banco referente a la informacién recolectada a nivel de
Servicios.

d) Participar en la evaluacién y programacion local de actividades de salud.

e) Programar el Plan Estadistico de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali — Contamana.

f)  Analizar la informacién global y por programas.

g) Elaborar y publicar el boletin estadistico de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali -
Contamana.

h) Absolver consultas y/o emitir informes técnicos relacionados con estadistica
especializada.

i)  Sugerir nuevos métodos de estadistica especializada.

j)  Coordinar actividades sobre la aplicacién de estadistica en sistemas de ejecucién y
proyeccion.

k) Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones indices
de correlacion y extraer conclusiones.

I) Las demads funciones que se le asigne.

m) Digitar la informacion por establecimientos, recolectados en el mes.

n) Emitir reporte (retroalimentacion de datos). a los establecimientos de salud
informantes.

o) Organizar los procesos térmicos de estadistica e informaticas de acuerdo a las
normas establecidas y disposiciones, emanadas de las demas funciones que se le
asigne.

p) Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones indices.

gq) Las demads funciones que se le asigne.

Requisitos:

Titulo Universitario, Ingenieria de Sistemas que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacion especializada en el Area.

Experiencia en labores variadas en estadistica

TECNICO ADMINISTRATIVO | SP-AP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

Elaborar e interpretar cuadros y resimenes estadisticos.
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b) Determinar cantidad de Datos a registrar y disefiar los formularios respectivos.

c) Proporcionar informes estadisticos de hechos vitales (nacimientos, defunciones y
matrimonios).

d) Preparar el consolidado de las estadisticas para la evaluacion de las actividades de
salud.

e) Tabular y presentar periddicamente la informacidon estadistica de los servicios de
hospitalizacion.

f)  Otras funciones que se le asigne.

Es supervisado por:
Jefe de la unidad

Requisitos:

Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con la
especialidad.

Capacitacion Técnica en el Area.

Experiencia en labores de la especialidad.

ORGANO DE APOYO

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

La Unidad de Archivo Central, es la unidad que garantiza la integridad y la conservacion
del patrimonio documental de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali - Contamana.
depende directamente de la Direccidn Ejecutiva, cumple las siguientes funciones:

a) Organiza y promover el funcionamiento de los archivos de la Unidad Ejecutora de
Salud Ucayali - Contamana.

b) Adecuar y aplicar las normas y politicas que emite el érgano rector del Sistema
Nacional de Archivos en el ambito de su jurisdiccién.

c) Planificar, dirigir, conducir y evaluar las actividades archivistas del establecimiento
de salud.

d) Sistematizar y uniformizar la produccién y administraciéon de documentos en
concordancia con las normas legales.

e) Aprobar el Plan anual de Archivos.
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f) Seleccionar y solicitar la eliminacion de documentos declarados innecesarios
previa opinion favorable de una comisién de la Unidad Ejecutora de Salud Ucayali
- Contamana.

g) Velar por el cumplimiento de las normas legales en materia de archivos vy
documentos.

h) Efectuar los servicios de restauracion y reprografia de los documentos que
custodia.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACIOON DEL ORGANO: ORGANOS DE APOYO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

CARGO SITUACION DEL CARGO DE
Ne CLASIFI CARGO
DI . | TOTAL

ORDEN ESTRUCTURAL CODIGO CACION O O P CONFIANZA

57 Jefe de unidad 453.04.09.5| SP-ES 1 1

Técnico 1
58 Administrativo | 453.04.09.6| SP-AP 1
TOTAL, ORGANO 2 0 2 0

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

JEFE DE UNIDAD

TECNICO
ADMINISTRATIVO |
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JEFE DE UNIDAD (SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL). SP-ES
FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Organizar y promover el funcionamiento de los archivos de la Unidad Ejecutora Salud
Ucayali- Contamana.

b) Adecuar y aplicar las normas y politicas que emite el 6rgano rector del Sistema
Nacional de Archivos en el ambito de su jurisdiccion.

c) Planificar, dirigir, conducir y evaluar las actividades archivadas del establecimiento de
salud.

d) Sistematizar y uniformizar la produccién y administracion de documentos en
concordancia con las normas legales.

e) Aprobar el Plan Anual de Archivos.

f) Seleccionar y solicitar la eliminacion de documentos declarados innecesarios previa
opinién favorable de una comision de la Unidad Ejecutora Salud Ucayali — Contamana.

g) Velar por el cumplimiento de las normas legales en materia de archivos y
documentos.

h) Efectuar los servicios de restauraciéon y reprografia de los documentos que custodia.

Es supervisado por:
Jefe del Area
Requisitos:

e Titulo universitario de archivista o estudios relacionados con la espacialidad.
e Capacitacion en el sistema de archivos

ORGANOS DE LINEA

MICRO RED DE SALUD DE CONTAMANA
MICRO RED DE SALUD DE PADRE MARQUEZ
MICRO RED DE SALUD DE SARAYACU
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