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SECTOR SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

RESOLUCION JEFATURAL

Lima, [+ de ﬁt:iu'l@ﬂ":‘Dlg del 2014

Visto, el Expediente N® 0030020-14 que contiene el Informe N° 054 -2014-0EO-
OGAT/INS, de la Oficina Ejecutiva de Organizacion, de la Oficina General de
Asesoria Técnica del Instituto Macional de Salud,

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucion Jefatural N* 057-2014-J-0OPE/INS se aprobd el Manual de
Organizacién y Funciones de la Oficina General de Asesoria Tecnica organo del
Instituto Nacional de Salud;

Clue, mediante Resolucion Suprema N° 042 -2013-5A de fecha 02 de octubre del
2013, se aprobd el Cuadro para Asignacion de Personal-CAP del Instituto Nacional
de Salud, en el marco de los lineamientos establecidos en las normas vigentes;

Que, con Resolucién Jefatural N°* 266-2014-J-OPE/INS de fecha 08 de octubre del
2014, se aprobd el reordenamientc de los cargos contenidos en el Cuadro para
Asignacién de Personal provisional CAP del Instituto Nacional de Salud, en el marco
de los lineamientos establecidos en las normas de la  Resclucion de Prasidencia
Ejecutiva N® 152-2014-5ERVIR/;

Clue, de conformidad con la Directiva N*007-MINSA/OGPP-Y.0Z, aprobada mediante
Resolucion Ministerial N°603-2008/MINSA, que establece los criterios para la
Formulacién de Documentos Técnico Normativos de Gestion Institucional, < Manual
de Organizacion y Funciones debe formularse en base a los cargos contenidos en el
Cuadro para Asignacion de Personal, por lo cual es inevitable actualizar este
documento de gestion institucional, en funcidn al CAP vigente;

Que, mediante gl documento de visto, la Oficing General de Asesoria Tecnica,
propone la actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones del Instituto
Nacional de Salud, en lo que respecta a la Oficina de Asesoria Técnica QGAT:

Con la visacian de la Subjefatura, de la Oficina General de Asesoria Téchica,
Oificina General de Asesoria Juridica y de la Oficina Ejecutiva de Organizacion del
Instituto Nacional de Salud; vy,

ne 336 -2ADIY- S-OPE [ NS




En uso de las atribuciones establecidas en el literal h) del articula 12° del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Macional de Salud aprobado
por Decreto Supremo N° 001-2003-SA:

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina
General de Asesoria Técnica del Instituto Nacional de Salud, el mismo que
forma parte integrante de la presente Resolucién Jefatural

Articulo 2°- Dejar sin efecto la Resolusién Jefatural N° 057-2014-0OPE/INS de
fecha 07 de marzo del 2014 que aprueba el Manual de Organizacion v Funciones
de la Oficina General de Asesoria Técnica ¥ la inclusidn de la Unidad Funcional da
Bictecnologia.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto la Resolucidn Jefatural N® DB3-2013-0OPE/INS de
fecha 22 de febrero del 2013 que Modifica el Manual de Crganizacién y Funciones
de la Oficina General de Asesoria Técnica en lo concerniente 2 los requisitos
minimos del cargo de Directores Ejecutivos.

Articulo 4°.- Disponer que la Oficina Ejecutiva de Organizacidn proceds a publicar

la presente Resolucidn Jefatural y el Manual en el portal de transparencia del
Instituto Nacional de Salud www.ins.gob.pe .

Registrese, comuniguese y publiguese,

LI LLETLE]
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f tn Bustamante Donayre
Dr. Ethes el

instituto Macional de Salud
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INTRODUCCION

El instituto Nacional de Salud INS, 2 lo largo de los 118 afios de vida institucional ha contribuido al desarrella
del Perd a través de investigacionss e innovaciones tecnologicas, Actualments, es un Organismo Piblico
Ejecutor del Ministerio de Salud con autonomia téchica y de gestion encargado de participar activa y
decididamente en la propuesta de politicas y narmas, promover, desamollar y difundir |z investigacién cientifica
tecnolégica v servicios de salud en los campos de la salud odblica, la produccion de biologicos, el control de
calidad de alimentos, productos farmacéutioos y afines, en matera de salud ocupacional, proteccion del medio
ambiente, 'a interculturalidad, |a gestion en salud y el ejercicio plenc de la rectoria en los aspectos de nutricion.

El presente documenta de gestion institucional, Manual de Organizacion y Funciones (MOF) se ha elaborado
en concordancia con las normas citadas en la Base Legal v el nuevo marco estratégico del Instituto, 2 traves
del cual asume nueves retos, responsabilidades y objetivos, los mismas que quedan plasmades en el Plan
Estrategico Institucianal y las siete lineas estratégicas para el periodo 2011-2015.

DISPOSICIONES GENERALES

En este contexto, es nacesaria la arganizacion de los servidores y funcionarios del Instituto Nacional de Salud,
estableciendo sus deberes y obligaciones comprendidos en el siguiente marco legak:

1. Ley N® 27858, Ley Marco de Modemizacion de |la Gestion del Estado, que declara al Estado Peruano en
proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, omanizaciones, con la
finalidad de mejorar la gestion publica al servicio de la nacién.

2. Cecreto Legislative N® 1161, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud.

3. Ley N 27785, Ley Orgénica dal Sistema Macional de Coniral y de |a Contraloria General de [a Republica,
en plena conocimiento de las disposiciones generales para prevenir y verificar mediante |a aplicacion de
principios, sistermas y procedimientos tBonicos, la correcta, eficiente y transparente utilizacion y gestion de
los recursos y bienes del Estado.

4, Decreto Supreme N° 001-2003-3A, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
Nacional de Salud.

Resolucion Jefatural N° 525-2008-J-OPE/INS, que aprueba el Reglamentn de Procesos Administrativos
Cisciplinarios v aslicacion obligatoria a todos los senvidores y funcionanos aGhlicos en actividad,

R

8, Resolucion Jefatursl N® 510-2008-J-CPDVINS, 2da. Edicidn, que aprueba &l Reglamenio de Contrel de
Asistencia y Permanencia de los Trabajadores del Instituto Macional de Salud, y sus modificaciones, que
promueva la discipling y fa puntualidad dentro de |os patrones de conducta y cultura arganizacional fos
mismos que contribuyan a mejorar los estandares de productividad y al logro de los objetivos
institucionales,

7. Decrelo Legislativo N° 1025 y su Reglamento, aplicable para sl fortalecimisnto institucional y
simplificacion administrativa que aprusba normas de capacitacion y rendimiento para el sector plblico,
canacitacién y evaluacion del persenal al servicio del estado, con la finalidad del desarrallo profesiona),
técnico y moral del personal que conforma el sector publico, la capacitacion contribuye a mejorar la
calidad de los servicios brindados a los ciudadanos, como estrategia fundamental para alcanzar el logro
de los objetives nstitucionales a fravés de los recursos humanos capacitados.
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CAPITULO |

OBJETIVO

El presente Manual de Organizacion y Funciones consfituye un importante instrumento técnico para
fortalecer la organizacion interna y mejorar la gestion institucional. Ha sido elaborado de conformidad con
la Directiva N® 007-MINSA/OGPP-V.02, aprobada con Resoiucion Ministerial N° 603-2006/MINSA v sus
modificatorias que establece los criterios para la formulacion de Documentos Técnice Normativos de
Gestion Institucional,

Tiene como objetivo principal implementar un proceso gradual de mejoramiento en el funcionamiento de
las diversas unidades organicas del Instituto Nacional de Salud. Asimismo, como documento de gestion
tiene como objetivo describir y establecer la funcion basica, las funciones especificas, los requisitos, las
relaciones y afribuciones, la dependencia y coordinacion que correspande a cada uno de los cargos o
puestos de trabajo establecidos para la Oficing General de Asesoria Tecnica (OGAT) del Instituto
Nacional de Salud, de acuerde a los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacion de Personal
provisional.

ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones comprende las competencias y funciones
correspondientes a la Oficing General de Asesoria Técnica, en concordancia con el Cuadro para
Asignacion de Personal y en armonia con el Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por
Decreto Supremo N® 001-2003-54.

CAPITULOII
BASE LEGAL

El Manual de Crganizacién y Funcicnes de la Oficina General de Asesoria Técnica del Instituto Nacional
de Salud se sustenta legalmente en los siguientes dispositivos vigentes.

a)  Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud, Literal a) Articulos 32° y 33°

by Ley N* 29158, Ley Organica dei Poder Ejecufivo.

¢l Ley N* 27658, Ley Marco de Modernizacion de |a Gestion del Estado.

d}  Decreto Sugremo N° 004-2013-PCM, norma que aprueba la Politica Nacional de Modernizasion de
ia Gestidn Plblica.

el Decreto Suprema N° (134-2008-PCM, que establece al Instituto Nacional de Salud como Crganismo
Piblico Ejecutar y Decrats Supreme 048-2010-PCM gue aprueba la actualizacian de la calificacion y
relacian de los organismos plblicos que establece ef Decreto Supremo N° 034-2008 PCM,

fi  Decreto Supremo N° 043-2008-PCM, que aprughba los lineamientos para la elabaracian y aprobacion
del Reglamento de Organizacian ¥ Funciones en las enfidades Plblicas.

g) Decreto supremo N° 001-2003-54, que aprusba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Salud.

by Resolucion Suprema N° 042-2013-54, que aprugha el Cuadro para Asignacion de Personal CAP del
Instituto Nacicnal de Salud.

il Resolucian Ministerial N° 603-2006/MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA/QGPR- V.02
Directiva para |la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional v sus
modificatorias.

il Resolucion Jefatural N* 266 -2014-J-OPE/ANS, que aprusba el reordenamiento de los cargos
contenidos en &l Cuadm para Asignacion de Personal provisional CAP del Institufo Nacional de

Salud.
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CAPITULO I
CRITERIOS DE DISEND

Para la formulacian del presente Manual de Organizacion y Funciones, se ha fomado en consideracion
Ins siguientes criterios:

a) Se ha considerado la Estruciura Organica Funcicnal que esta contemplada en el Reglamento de
Crganizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud.

bl Se ha considerado los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal provisional
vigente del Instituto Nacional dz Salud.

) Se ha aplicado lo establecido en la Directiva N? 007-MINSAMQGPP- V.02 Directiva para la
Formutacion de Documentos Técnicos Mormativos de Gestion Institucional y su modificatoria.

d) Se han establecido las competencias y responsabilidades de cada unidad funcional y de los carges o
puestos de frabajo con la finalidad de evaluar en farma efectiva la calidad de desempefio v &l grado
de cumplimientc de los objetivos funcionales.

g) S ha considerado en las funciones especificas la efectividad, eficiencia y calidad del
desenvolvimiento de cada uno de los cargos o puestos laborales, teniendc en cuenta la
modemizacion del estado,

CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA

Para el cumplimiento de sus chjetivos el Instituto Nacional de Salud cuenta con la estructura organica
siguiente:

Oficina General de Asesoria Técnica

Cficina Ejecutiva de Planificacion, Presupuesto e Inversiones.
Oficing Ejecuiiva de Organizacién.

Oficina Ejecutiva de Cooperacion Técnica.

Oficina Ejecutiva de Gestion de la Calidad,
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA TECNICA

icina General ﬂ

Qlicina Elecutiva de L N | N -
Planificacin, Prosupoita « Cficing Ejn:iaiva Cficina Ejecutiva de Aficiry Ejecutiva da Gestidn
Irvakrsiones Organlzasian Cocgeracitn Téapica de de la Caddad
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CAPITULOV

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

3 & . ey
= .
R

Situacion del Cabti e
Cargo Estructural Cadigo Clasificacion | Total cargo 9
Conflanza
N® Orden | | 0 P
' DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA GENERAL DE ASESORIA TECNICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIGA:
27 5 Directarfa General 1310300 2 EC 1 1 [ .
2829 | Medico | 1310300 & SP-ES | 2 J ;
: TOTAL ORGAND A gl .
Situacion del cahie
Cargo Estructural Codigo | Clasificacion | Total cargo i
: 5P lanza
o - ) - =
N7 Qidan DENOMINACION DEL ORGANOC: OFICINA GENERAL DE ASESORIA TECNICA :
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO E ;
INVERSIONES !
. 30 Director Ejeoutive 1310301 2 EC 1 1 1 '
r' ks -
! 2 Supervisor e Frograma Sactorial | 1310301 4 SP-EJ 1 1
22 Economista | 1310300 & 5P-ES 1 1
X Ingeniera | 1310301 § 5P-ES i 1
34 Contador | (1310301 5 SP-E3 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA S 5 0 ]
Situacidn del e
Cargo Estructural Cédige | Clasificacion’ | Total cargo Sangs )
N° Orden _ I ) R i
DENOMINACION DEL ORGANO; OFICINA GENERAL DE ASESORIA TECNICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ORGANIZACION
35 Director Ejecutivo 1310302 2 EC 1 1 1
- 38 | E_;_Eziqialjsta Acminigirative | 1310302 5 SP-ES 1 1
37 Asistente Administrativo | 130302 5 SP-ES 1 1
K] | Auxiliar de Sisiemna Administativa | 1310302 6 SE-AR 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 4 4 P
: | ; Situacion del S
Carge Estructural Codlgo Clasificacion | Total cargo C:nﬂanza
N® Orden ) Grti e IR
DENOMINACION DEL ORGAMNO; OFICINA GENERAL DE ASESORIA TECNICA |
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA; OFICINA EJECUTIVA DE CGDF‘E;R&E}J_?EQ TECNIE&
1 |Director Eecuiivg 1310302 2 EC 1] 1] 1
40 Especializta Agminisirativo 1l 1310303 5 SP-ES 1 1
41 | Asistente Admnistrafivo | 1310303 5 SP-ES 1 1
B TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 3 1 |
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=i ; Situacion del T
Cargo Estructural Cédigo Clasificacién | Total cargo E:l:?i:éhzz
N" Orden | : : . — 0 . oo :
DENOMINACION DEL ORGANGC: OFICINA GENERAL DE ASESORIA TECHICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE GESTION DE LA CALIDAD
s . i |
42 Director Ejecutiva 1310304 3 SP-D3 1 1
43 Bidlogo V 1310304 5 SP-ES 1 1
44-45 | Ingeniero | 1310304 5| SPES N
TOTAL UNIDAD ORGANICA o4 4 |
CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS
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6.1 OFICINA GENERAL DE ASESORIA
TECNICA
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OFICINA GENERAL DE ASESORIA TECNICA

OBJETIVOS

La Oficina General de Asesoria Técnica tiene como abjetivo, planificar, programar, organizar, dirigir,
coordinar y evaluar-los procesos de planeamiento estratégico, lns sistemas de presupuesto v
racienalizacion, los proyectos de inversitn y la cooperacion técnica nacional e intemacional y el Sistema
de Aseguramiento de la Calidad del Instituto Nacicnal de Salud, a fin de contribuir 3 lograr los objetivos
institucionales.

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDADES Y RELACIONES DE COORDINACION.

La Oficina General de Asesoria Técnica depende directamente de ia Jefatura. Esté a cargo de un
Director General, quien ejerce autoridad sobre el personal 2 su cargo, organicamente esta
conformada por cuatro oficinas ejecutivas,

El Director General y los Directores Ejecutivos son responsables por los actos administrativos o
tecnicos derivados del ejercicic de sus funciones y de las decisionss que se adopten, de cumpli y
hacer cumplir las funciones establecidas en el presente manual para lograr los fines y objetivos
institucionales.

Los Directores Ejecufivos de los organos de linea de la Oficina General de Asesoriz Técnica,
supervisan laz labores del personal a su cargo.

La Oficina General de Asesoriz Técnica en el desarrollo de sus funcionss mantiene coordinacion
permanente, can los organos directivos de asesoria, de apoyo, de control y de linea del Instituto
Macional de Salud. Externamente con las oficinas generales de planeamiento estratégico, Oficina
General de Cooperacion Internacional del Ministerio de Salud, con la Direccion Macional de
Presupuesto Plblico (DNPP) del Ministerio de Economia y Finanzas,

FUNCIONES GENERALES

8

Asesorar 2 la Alta Direccion v a los demés organos del institute en asuntos relacionados a los
sistemas de planificacion, presupuesto, racionalizacién, cooperacion técnica & inversion piblica, asi
Como en ofros temas de su competencia,

Formular y praponer & la Alta Direccian los linsamientos y acciones de politica para el desarrollo
institucional de acuerdo con la poiitica sectorial.

Conducir el proceso de formulacion, supenvision y evaluacion de planes y programas de la institucién
a corto y mediano plazo en virtud a los planes del sestor salud.

Asesorar, coordinar v conducir las actividades de formulacion, programacion y evaluacion del
presupuesto institucional,

Asesorar, coordinar y conducir las actividades de formulacion y evaluacién de los provectos de
inversion y Ia ejecucion de acciones de cooperacion técnica en el marco de las politicas y planes de
desarrollo institucional.

Canalizer la oferia de las diferentes fuentes de financiamientc nacional @ internacicnal para impulsar
ios programas de desarrollo institucional,

I Cenduclr, desarrallar, supervisar y evaluar los procesos técnicos y elaborar los documentos de

gestion propios del sistema de racicnalizacion, programando la actualizacion de los mismos a fin de
aptimizar &l funcicnamienta de los drganos que conforman la institucian.

| Asistir tecricaments en los proceses de reestructuraciaon y reorganizacion del Instituto Nacional de

Salud.
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i Asesorar en la formulacion de Ios procesos para la implantacion, mantenimiento y actualizacian del
Sisterna de Gestion de Aseguramiente de la Calidad del Instituta Nacional de Salud.

i Loegrar que se establezca en la unidad orgénica y en el dmbito de su compstencia las acciones de
contral intemo, previo, simultnec y posterior,

ki Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura,
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

OFICINA GENERAL DE ASESORIA TECNICA

Direccion General de
Asesaria Técnica

Disacrar Geaaral

—I Sadipa: Apeie g la Gesllon

--|I.'I!|dlbe I

.

={Meédice |

Sricing Ejucutiva de
Flanilzacin, Prosupansts e
__‘nversiones

Birecicr Ejecutiva

Oficina Sjecusiva d
‘drgar:zaclin

Director S|ocutiva

DERS —— =

Ofizina Ceculiva de
Caongaricién Tizalce

Diresior Clecuttea

Dficina Ejecutiva de Gestidn
dee de b Calidag

Direcior Ejesuliva
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_ ORGANO: OFICINA GENERAL DE ASESORIA TECNICA ]
o N° DE
C%RGU CLASIFICADO: Directorfa General | CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 03 00 2 EC 1 27

FUNCION BASICA

Dirigir, supervisar, conducir, coardingr y controlar |a ejecucian de |as acividades propias de los procesos
de planificacion, presupuesto & inversiones, organizacion, cooperacion técnica y gestion de la calidad, &
fin de contribuir de manera efectiva al logro de los objetivos y metas dei Instituto Nacienal de Salud, esta
a cargo de los objetivos establecidos en el Reglamento de Crganizacién y Funciones ROF, para esta
Oficing General, desempenandose como |la maxima autoridad.

Supervisar |a labor del personal directivo y personal de la Direccidn General, 2 fin de garantizar niveles de
eficiencia en la elscucion de los diferentes procesos téonicos y administrativos.

RELACIONES DEL CARGO
Farz el logre de los objetivos asignadas, el Director General mantiene |as siguientss relaciones formales:
Relaciones Internas

»  Relacion de dependencia lineal con el Jefe v Subjefe del Instituto Nasional de Salud.

*  Relaciones de autoridad lingal con el personal a cargo de la Oficina General y de las Oficinas
Ejecutivas.

* Tiene relacicnes con los drganos de linea del Instifuto Nacional de Salud.

Relaciones Externas

= IMantiene relaciones de comunicacion y coordinacidn permanente con los funcicnarios de las
Oficinas Generales de Planeamiento v Presupuesto, Oficina General de Cooperacion internaciona!
del Ministerio de Salud, con la Direccion General de Presupuesto Publico (ONPP) dal Ministerio de
Economia y Finanzas y ofras instituciones piblicas o privadas que la superioridad disponga.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

»  Representar al Institute Nacional de Salud, ante crganismos plblicos y privados en asunics de su
competencia, con el conacimiento o autorizacion de Alta Dirsccian.

»  Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades asignadas a los drganos de linea de la
Oficina General de Asesoria Téonica.

»  Evaluary controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.

s Proponer los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades funcionales v
dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Asesorar y proponer los lineamientos y acciones de politica para el desarrollo de la institucion de
acuerdo ala politica sechorial,

4.2 Dirigir la formulagion del plan estratégico institucional de acuerda a los lineamientos sectoriales.

4.3 Dirigir la formulacitn def plan aperativo institucional v del presupuesto anual en concordancia can
el plan estratégico institucional,

4.4 Dirgir la formulacién de los documentos de gestion técnica y administrativa de la Institucion, en
coordinacién con los responsables de las unidades organicas.

4.5 Dingir, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de los sistemas y oficinas gjecutivas internas
gue comprende la Oficina General de Asesoria Técnica.

46 Coordinar la preparacion de la informacian y participar en la sustentacion del presupuesto
institucional ante ef Ministerio de Economia y Finanzas,

4.7 Revisar y visar los informes de orden presupuestal inherentes a la ejecucién del gaste, conforme a
Izs disposiciones establecidas en la normatividad vigente.

4.8 Efectuar las coordinaciones con los drganos técnicos y administrativos a fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

4.9 Emitir informes técnicos en materia de su competencia, a solicitud de la Alta Direccion u 6rgancs
competantes.

4.10 Supervisar los procesos de aceptacion de las denaciones desfinadas a apoyar la ejecucion de

proyectos v programas de desarrolle Institucional,

4.11 Conducir [z elaboragion de convenios u ofros documentos de acuerdos entre el Instituto Nacional de
Salud e instituciones nacionales, intermacionales y extranjsras, que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales, previos a su suscripcian.

412 Conducir y dirigir los procesos técnicos para la implantacion, mantenimiento y actualizacion del
Sistema de Gestién de Aseguramiento de la Calidad del Instituto Nacional de Salud.

4.13 Supervisar la aplicacion de normas y estudios de racionalizacion en |a organizacion estructural de la
instiducion.

4.14 Participar en comités, eguipos de trabajo o comisiones por disposicion de la Alta Direccion del
instituto.

4.15 Pariicipar en las reuniones del comité técnico.

416 Revisar y visar resoluciones que sean de su competencia.

4.17 Propener elaborar y ejecutar un programa para la continua capacitacién del personal de la Oficina
General de Asesoria Técnica.

418 Cumplir y hacer cumplic las Mormas, Procedimientos, Disposiciones v Reglamento Interno de

rabajo del Instituto Nacional de Salud.

4.19 Mantener permanentemente informado a su superior inmediaty sobre las actividades que ha
desarrollado

4,20 Otras funciones que le asigne la Alta Direccion.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGC
Educacion

»  Titulo Profesional universitaric en Ciencias de la Salud, Economia, Derecho y Ciencias Politicas,
Ingenieria Industrial o afines.
«  Estudios de Maestria o capacitacién en Gestidn Publica.
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Experiencia

Experiencia minima de 05 afios en la condugcién de planes y programas y Administracién de
RR.HH.
Experiencia minima de 03 afios 2n f sector Salud.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

1.

Planificacién y Organizacion

Habilidad en la planificacion y organizacion del trabajo en la unidad organica y demés areas
subordinadas, en la direccion de procesos de trabajo independientes alineadn a objstivos
estratégicos o institucionales, en el establecimienta de procedimientos y mecanismes de contral v
comeccion que penmiten tomar medidas afectivas o inmediatas. ¥ en el desarrollo de cronogramas
de trabajo compartidos con las areas subordinadas.

Integridad

Ser un referente del cumplimiento de politices y normas, en relacion &l respeto de la
confidencialidad requerida en la organizacion. Orientar y realizar su trabajo en base a principios y
valoras, generando equipos de trabajo orientados hacia estos. Aceptar los riesgos v costos de su
honestidad: conduciéndose sir consideraciones ante actos deshonestos, prescupandose por
mantensr [z fransparencia y honestidad en su unidad u organizacion.

Comunicacion a todo nivel

Detectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal 2 fin de generar mensajes claros
que sean comprendidos. En situaciones de expesicion masiva ser claro, logrando la atencion v
comprensitn de su piblico. Dar retroalimentacicn & sus colaboradores.

Construccion de Relaciones

Construir redes para resclver problemas actuales o particulares a su funcidn ¢ unidad de trabajo.
Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar establecer cantactos, facilitando fa
creacion de redes relacionados a su funcidn o especialidad.

Adaptabilidad y autocontrol

Capacidad para adaptarse con versatiidad & distintas culfuras, coniextos, situaciones vy
restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos orocesos o relacionss.
Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniends un clima adecuado entre sus pares
subordinados,

Credihilidad técnica

Profundo canccimignto téonico sobre diferentas especialidades y temas a ser fratados en Iz unidad
oroanica v estar capacitado para aplicarlos en difarentes contextos y situaciones; en mérito a sus
ewitos obtenidos gensrar confianza y credibilidad. Ser el referente de consultz en lz foma de
decisionges que afectan a prefundidad a la crganizacion.
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Orientacian al cliente interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades actuales y
potenciales de los clientes intemos (personas y &reas usuarias), Debe anficiparse y orientar a sus
clientes en la solucidn de sus problemas y desaroliar altemativas de solucion, las gue explica con
detalle a sus usuarios. Atender las solicitudes oportunamente y mantener informade al usuario de |a
solucion del proceso del senvicia,

(Funciones delegables)

FUNCION DE COORDINACION DE CAPACITACION

Elaborar y gjecutar un Programa de capacitacion, para promover el desarrolio integral del personal
de la organizacion y propiciar a fortalecer el conocimiento técnico necesario para mejorar el
desempenio de |as actividades laborales y la competencia profesional y técnico.

Incrementar |a productividad,

Promover un ambignte de mayor seguridad en el trabajo.

Facilitar la supervisidn del personal.

Proporcionar al Instituto Nacional de Salud recursos humanos altamente calificados en términos de
conocimienta, hahilidades y actitudes para el eficiente desempefio del trabajador.

Desarrcllar el sentido de responsabilidad hacia el Instituto Nacional de Salud a través de una mayor
competitividad v conacimientos apropiados.

Lograr que se perfeccionen los ejecufivos v empleados en el desempefio de sus puesios fanto

actuales coma futuros.
Mantener a l0s ejecufivos y empleados permanentemente actualizados frente a los cambios

cientificos y tecnoldgicos que se generen proporcionandoles informacién sobre la aplicacidn de
nusva tecnologiz,

Lograr cambios en el comportamiento del empleado con el propdsito de mejorar las relaciones
interpersenales entre todos los miembros de |a empresa, logrando condiciones de trabajo mas
satisfactorias.

FUNCION DE COORDINACION DE GESTION DE LA CALIDAD

| 4PROBADD ULTIMS MODIFICACION VIGENCIA

[Fecha: 1

Implementar bases para |a gestion de la calidad, incluyendo aspectos como la estandarizacion y
adoptar praciicas de mejora continua.

Impulsar la implementacion de proceses y practicas de gestion de calidad en cada una sus lineas.
Establecer estrategias para lograr las normas internacionzles para la gestion de calidad (IS0} que
adlopta varios prinzipios de gestién que pueden ser utilizados en las Direcciones Ejecutivas para
guiar a las organizacionas a mejorar su desempeno.

Establecer principios que incluyen proporcionar evidencia de su compromise con e! desamallo &
implementacicn del sistema de gestion de calidad, asi como la mejora continua de su eficacia.

] Fecha: | |
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CRGANO: GF!_C-I'ﬂA GENERAL DE ASESORIA TECNICA : Equipo de Apoyo a la Gestion
. N°DE |
CARGO CL#5|F|C:‘5|DU: Médico | C."-".RGGS N° CAP
ODIGO DEL CARGO CLASIFICADO ; 131 03 00 5 SP-ES 1 28

FUNCIONES BASICAS

Servidor Publico Especialista integrante del eguipe de apoyo a la pestion, responsatle de planificar,
coordinar, supervisar los programas procesos y sub procesos de Planificacion, Presupuesto inversiones,
los procesos de sistemas de organizacion y racionalizacion, los sub procesos de gestion de la calidad y
cooperacion tecnica de salud, orientando su desanollo a los fines institucionales v finsas priontarias
especializadas en el Instituto Nacional de Salud, supervisar Ia labor del personal profesional de la Oficina
Zeneral de Asesoria Técnica,

RELACIONES DEL CARGO

Para ¢l logro de |os objetivas asignados, el Medico | mantiens las siguisntes relaciones farmales:

Relaciones Internas

»  Relacién de dapendencia lineal para con el Director General de la Oficina General de Asesoria
Tecnica,

»  Relaciones de comunicacion v coordinacion permanente con el personal que labora en las Oficinas
Ejecutivas que conformen la Oficina General de Asesoria Técnica,

Relaciones Externas

*  Relacicnes de comunicacion y coordinacion delegada por el Director General de la Oficina General
de Asesoria Tecnica del Institute Nacional de Salud con otras entidades del sector,

ATRIBUCIONES DEL CARGO

» El Medico |, es respensable del desamolle y cumplimiento de las aciividades descritas en el
presente manual,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4% Planificar y coordinar el desarrolio de |as actividadss con los grupos y equipos de trabajo de las
Oficinas Ejecutivas proponienda y supervisando la ejecucion de los procescs de las oficinas
ejgcuiivas que sean de interés institucional,

4.2 Disefiar, implementar y mantener la aplicacion de estrategias que permitan el desarrolio de las
actividades en la OGAT 2 nivel de todos los componentes.

4.3 Organizar reuniones de coordinacion con los representantes de los equipos de trabajo, parz fa
formulacian, ejecucion y evaluacion de los programas de desarralls,

4.4 Coordinar |z participacian de los equipos institucionales para el establecimiento de las estrategias de
solucion inmediata, frente 2 situaciones emergentss repartados a la Oficina General.

4.5 Monitorear v evaluar ¢l avance y cumplimiento de los cronogramas vy acciones contenidas en el
programa de desarrollo de los procesos,



%F"eéha: o Fecha: [ | _ [

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 18 de 72

46 Desarrollar cursos relacionados con Investigacion de los problemas de salud prioritarios,
erganizados por la Oficing Ejecutiva de Transferencia Tecnologica y Capacitacian,

4.7 Garantizar la disponibilidad de informacion relacionada con la produccion cientifica de los proyectos
de investigacion de prioridad institucional conducidos por los grupas multifuncionales.

4.6 Realizar acciones conducentes a facilitar la ejecucion de los proyectos de investigacion con lineas
de financiamiento de cooperacion téenica o financiera.

4.9 Realizar propuestas para la actualizacion de lineas de investigaciones en salud. sustentados en los
cambios y tendencias epidemiolagicas concordantes con las politicas sectoriales e institucionales.

4.10 Cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones v Reglamento Interno de Trabajo del Institute
Macional de Salud.

4.11 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades gue ha
desarrollado.

4,12 Otras funciones que le asigne el inmediato superior.

5 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

= Titulo de Madico Cirujano.

»  Colegiado v Habilitado,

= Resolucion de SERUMS o su squivalente.

«  Grado de Maestria o Doctorado en salud plblica, Gestion Publica,
»  Otros estudios de post grado afines al cargo.

Experiencia
»  Experiencia minima de 04 afos en plansamiento en areas de salud piblica o enfermedades

infecciosas,
«  Expeniencia minima de 02 afios de supervision en programas y proyectos de investigacion en salud.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

»  Conocimigntos del idioma inglés (nivel intermedio), manejo de software de Oficina v pagustes
estadisticos.

APROBADO OLTIMA MCDIFICACION | VIGENCIA:
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' ORGANO: OFICINA GENERAL DE ASESORIA TECNICA : Equipo de Apoyo a la Gestion
T N° DE
CARGO CLASIFICADO: Medico | CARGOS | N°CAP
| cODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 03 00 5 SP-ES 1 29

1. FUNCIONES BASICAS

Servidor Publico Zspecialista integrante del equipo de apoyo 2 la gestion, responsabie de formular,
evaluar y controlar las politicas, objsfivos, metas y acciones gue se ejecutan como area de
asesoramiento del Instituto Macional de Salud de les programas proceses y sub procesos de
Planificacion, Presupuesto inversionss, los procesos de sisiemas de organizacion y racionalizacion, los
sub procesos de gestion de fa calidad y cooperacion técnica de salud, orientands su desamollo 2 los fines
nstitucionales y lineas prioritarias especializadas en el Instituto Nacional de Salud, supervisar la labor del
oersonal profesional de la Oficina General de Asesoria Técnica.

2. RELACIONES DEL CARGO

Fara el logro de los objetivos asignados, el Médico | mantiene las siguisntes relaciones formales:

Relaciones Internas

e  Relacion de dependencia lineal para con el Director General de la Oficina Gereral de Asesoria
Tecnica.

e Relacicnes de comunicacidn y coordinacion permanents con el persanal que labora en las Oficinas
Ejecutivas que conforman la Oficina General de Asesoria Técnica,

3 Relaciones Externas

»  Relaciones de comunicacian y coordinacion defegada por el Director General de la Oficina General
de Asescria Técnica del Institute Nacional de Salud con otras entidades del sector,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

= El Médico |, es respensable de! desarrollo y cumplimiento de las actividades descritas en &l
oresente manual

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1 Formular, evaluar y controlar las paliticas, objetivos, metas y acciones que se ejecutan como area
de asesoramiento del Instituto Nacional de Salud de los programas procesos y sub procesos.

4.2 Conducir la farmulacion de la propuesta de las politicas del Sector Salud que deben aplicarse en gl
Instituto Nacienal de Szlud en concordancia con |z politica nacicnal del gobiemo central.

4.3 Proponer y evaluar normas y orientacionss técnico-metodologicas relativas a los sistemnas
administrativas que estan siendo aplicados en el Instituto Nacional de Salud.

4.4 Evaluar la implementacion y desarrollo de los sistemas administratives bajo su direccion, velando
por el estricto cumplimiento de ia normatividad vigents.

4.5 Asesorar alos organos gue conforman el Instituto Nacional de Salud, en temas como los ohjetivos,
aicances, nermatividad y procedimientos de los sisismas administratives de su competencia.

44 Representar al Director General de la Cficina General de Asesoria Técnica en eventos de
asesoramiento tecnico en el campo de su competencia.

4.7 Proponer y formular resoluciones directorales en asuntos de su competencia,
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4.8 Proponer v ser parte dal equipo de la formulacidn del Plan Estratégico y de Desarrolio de corto,
mediano y largo plazo del Instituto Nacional de Salud.

49 Declarar |a viabilidad de los Proyectos de preinversion que se encuentre auforizada por la Oficina
Ejecutiva de Planificacidn, Presupuesto e Inversiones de la Oficina General de Asesoramiento
Técnico para el envio y aprobacién por el Ministerio de Economia y Finanzas.

4.10 Mantener informada a la Alta Direccion sobre el desarrolle da las acciones especificas de su
responsabilidad contenidas en los Planes de Desarrollo Sectorial.

4.11 Programar y brindar asesoramiento técnico en la formulacion de los planes operativos e
institucionales y planes de trabajo a nivel de cada unidad organica

4.12 Proponer para la designacicn a funcionarios o servidores en comisiones que se deben crear para la
gjecucion de ciertas actividades en el Instituto Nacional de Salud.

4.13 Cumplir las Maormas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Intemo de Trabajo del Instituto
Macional de Salud.

4.14 Mantener permanentermente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrolladg,

4,19 Ofras actividades que asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion

»  Titulo Profesional Universitario de Médico.

»  Colegiado y habilitado.

=  Resolucion de SERUMS o su equivalente.

+  [rado de Maestria o Doctorade en salud piblica o Gestion Plblica,
Otros estudios de post grado afines al carge,

Experiencia

*  Experiencia minima de 04 afios en planeamiento de planes y programas en el sector plblico con
preferenciz en el sector salud,

«  Experiencia minima de 02 afios de supervision en programas y proyectos en salud,

Capacidades Habilidades y Aptitudes

«  Conocimientos del idioma inglés (nivel intermedic), mangjo de software de Oficina vy paquetes
estadisticos.

APROBADO ULTIRMA MODIFICACION [ viENCIA:

fecha: | ] | Fegha: T
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6.2 OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACION,
PRESUPUESTO E INVERSIONES
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‘ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO E
INVERSIONES

OBJETIVOS

La Oficina Ejecutiva de Planificacion, Presupuesto & Inversiones tiene como objetivo condugi en el
ambito institucional los procesos técnicos de planificacion estratégica, presupuesto institucional y
programa de inversicnes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO E

INVERSIONES

a) Participar en el disefio y la formulacién de los lineamientes de la politica institucional en
concordancia con las paliticas sectoriales y del Gobiemo Ceniral.

bl Disefiar, redisefiar y mejorar de manera continua los procescs de planeamiento en el ambito
institucional.

) Establecer & imparlir directivas para la formulacion de los planes operativas en el marco del
planeamiento estratégico sectorial e institucional.

d)  Disefiar y establecer metodaologias y técnicas de planeamiento, programacion, evaluacion y control
de programas, actividades y proyectos como herramientas de gestion institucional.

e, Elaborar, coordinar y evaluar gl plan estratégico institucional; asesarar en |a elaboracion de planes
operativos y de desarrollo institucional para el corta, mediano v fargo plaze.

fi  Evaluar el grado de cumplimiento de las metas fisicas, presupuestarias en términos de eficacia ¥
eficiencia en el uso de recursos econdmicos asignados a la institucion.

gy Conducir el proceso prasupuestario y la gestion de recursos necesarios para cumplir con los
objetivos y metas contenidos en los planes operativos, programas y proyectos.

h)  Asesorar en |z identificacidn, formuiacion y evaluacion de proyectos de inversion a las unidades
organicas del Instituto Macional de Salud.

I} Efectuar el seguimiento, monitoreo v evaluacion de los proyectos de inversion institucional,

j) Evaluar los estudios de preinversion a nivel de perfil, prefactibilidad y factibilidad elaborados por las
unidades organicas competentes del Instituto Nacional de Salud

%] Proponer fa estructura funcional programatica del presupuesto institucional v la asignacion de
recursos presupuestarios a nivel de programa, Subpragrama, actividades, componentes y metas.

[} Dirigir, coordinar, formular y evaiuar el presupuests institucional de ingresos y Bgresos.

mj  Programar, coordinar y distribuir la asignacion presupuestaria trimestral; proponer y gestionar los
calendarios de compromisos por toda fuente de financiamiento.

nl  Lograr que se establezca en la unidad organica y én el ambita de su competencia las acciones de

control interno, previo, simultdnec v posterior

ficing a cargo de un funcionaric con el carga de Director Ejscutivo.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Pégina 23 de 72

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO E INVERSIONES
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO E INVERSIONES

. = N°DE
CARGO CLASIFICADO: Director Ejecutli.rf CARGOS ‘ N® CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 03 01 2 EC 1 30

FUNCIONES BASICAS

Dirigir, supervisar, conducir, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades inherentes a los
sistemas de planificacion, presupuesto e inversiones, que contribuyan al logro de fos objetivos v metas
def Instituto Macional de Salud, estd a cargo de los objetivos establecidos en el Reglamento de

Crganizacian y Funciones ROF, para esta Oficina Ejecutiva.
Supervisa el desempeno del personal profesional v técnico de la oficina a su cargo, a fin de mantener el

nivel de eficiencia y eficacia en la ejecucion de los procesos.

RELACIONES DEL CARGO

Para el logra de los objetivos asignados, el Director Ejecutivo mantiene las siguientes relaciones
formales:

Relaciones Internas

*  Relacion de dependencia lineaf con el Director General de la Oficina General de Asesaria Técnica.
e  Relaciones de autoridad lineal para con el personal a cargo de la Oficina Ejecutiva de Planificacion,

Fresupuasto e Inversiones.
* Relaciones de comunicacién y coordinacion permanente con funcionarios v personal directive de
los Grgancs de asesoria, de apoyo, de contral v de linea de la institucidn,

Relacionas Externas

«  Coordinacion con los funcionarios de las oficinas generales de planeamiento estratégico del
Ministerio de Salud, con la Direccion Nacional de Presupuesto Pablico (DNPF) del Ministerio de
Economia y Finanzas, Contraloria General de |a Repablica, Comision de Presupuesto del
Congreso de la Republica, Contaduria Publica de la Nacian y otras instituciones plblicas que &l
jefe inmediatc disponga.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

»  Dingir, supervisar, evaluar y confralar las actividades asignadas al personal profesional y tecnico
de la oficing a su cargo.

+  Evaluar y controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.

*  Recomendar fos movimientos y rotaciones de personal de acuerda a las necesidades funcionales y
dentro de |os limites estabiecidos en la normatividad vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.7 Dirigir, conducir, supervisar y controlar los procesos de planificacion, programacion, ejecusion y
evaluacion de las actividades institucionales en el marco de la mision Institucional,
4.2 Establecer los lineamienios tecnicos, asesorar y coordinar en |a elaboracion del plan estrategico

institugional.
4.3 Condugir la formulacion del plan operativo y presupuesto anual del pliego.
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4.4 Formular v proponer normas referidas con los procesos de planificacion, formulacian y ejecucion de
presupuesta e inversionss, en concordancia con las disposicicnes legales vigentes,

4.5 Proponer ia implantacion de metodologias y &cnicas de planeamiento, programacion, gjecucian y
gvaluacian y control de programas v actividades, como instrumento de gestion del Instituto Nacional
de Salud.

4.6 Establecer los criterios, mefodclogias y mecanismos de distribucion de recursos v priorizacion de!
gasto.

4.7 Conducir los procesos de identificacion, formulacion y evaluacion de proyectos de inversion de las
unidades organicas del Instituto Macional de Salud, dentro del Sistema Nacicnal de Inversicn
Piblica.

4.8 Dirigir el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los proyectos de inversion institucional, de acuerdo
a lo normada por el Sisterna Nacicnal de Inversion Plblica.

4.9 Emitir opinion sobre estudios de preinversian a nivel de perfil, prefactibilidad y factibilidad elaborados
por las unidades organicas competentes del Instituto Macional de Salud

4.10 Brindar asescria tecnica a las unidades organicas administrativas v técnicas en materia de ejecucion
del presupuesto institucional,

411 Efectuar las gestiones y coordinaciones con fa Direccion Macional del Presupuesta Piblico para la
atencion de los recursos presupuestales necesarios para la ejecucion de |as actividades o proyectos
programadas.

4,12 Dirigir y participar en los procescs de evaluacion mensual, timestral y semestral de |a ejecucion de
las actividades de |as unidades organicas administrativas y técnicas de la Insfitucion.

4.13 Dirigir, supervisar y conducir las evaluaciones sobre el grado de cumplimiento de las metas fisicas ¥
presupuestarias en terminos de eficacia y eficiencia en el uso de recursos econdmicos.

4.14 Dirigir, supervisar y conducir las evaluaciones de los resultados de los chjstivos y metas vy
estrategias de corlo plazo y su eficacia para togrer los objetivos de mediano y largo plazo.

4.15 Coordinar, evaluar, sustentar, proponer y gestionar las modificaciones presupuestales del plisgo.

4.16 Participar por encargo de la Alta Direccion en la conciliacion del marco presupuestal y suscribir la
documentacién gue coresponda.

£17 Emitir informes referidos a |a disponibilidad presupuestal requeridos por los rgancs sjecutores del
Instituto.

4.18 Presentar informes periddicos sobre los avances de los trabajos encomendados.

4.19 Revisar y visar las resoluciones y otros documentes que sean de su competencia,

4.20 Participar n reuniones t&cnicas en el campo de su competencia.

.21 Cumplir v hacer cumplir las Mormas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de
Trabajo del Institute Nacional de Salud.

4,21 Mantener pemnanentemente informade a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrollado,

4 22 Ofras funciones que le asigne el Director General,

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO.
Educacion
» Titwlo profesional universitario en Clencias de la Salud, Economia, Administracion, Ingenieria

Industrial o afines.
»  Estudios de Maestria o y/o capacitacion en Gestion Pablica.
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Experiencia

L

Experiencia minima de 05 afios desempenande cargos Directivos en el sector Pablico.

Experiencia minima de 01 afic en la conduccitn de programas administrativos relacionados al
ares.

Dominio de software de oficina.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Planificacion y Organizacion

Habilidad en la planificacion y organizacién del trabajo en la unidad organica y demés &reas
subordinadas, en la direccién de procesos de trabajo independientes alineado a objefivos
estrategicos o institucionales, en el establecimiento de procedimientos y mecanismes de control ¥
correccian que permiten tomar medidas efectivas o inmediatas. Y en el desarrollo de Cronogramas
de trabajo compartidos con las dreas subordinadas.

Integridad

Ser un referente del cumplimiento de politicas y normas, en relacion al respeto de la
confidencialidad requerida en la organizacion, Orientar y realizar su trabajo en base a principios y
valores, generando equipos de trabajo orientados hacia estos, Aceptar los riesgos y costos de su
honestidad; conduciéndose sin consideraciones ante actos deshonestes, ¥ preccupandose por
mantener |a transparencia y honestidad en su sector u organizacion,

Construccion de Relaciones

Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcién o unidad de trabajo.
Siempre estar abierto a conocer nuevas personas ¥ procurar establecer contactos, facilitando |a
creacion de redes relacionados a su funcion o especialidad.

Comunicacidn a todo nivel

Detectar los efectos qus subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar menssjes
claros, que sean comprendidos. En situaciones da exposicion masiva ser claro, lngranda la atencion
y compransian de su piblico. Dar retroalimentacian a sus colaboradoras.

Adaptabilidad y autocontrol

Capacidad para adaptarse con versatilidad & distintas culluras, contextos, sifuacionss y
restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos procesos o relaciones.
Conducirse con racionalided y serenidad, manteniendo un clima adecuado entre sus pares
subordinades.

Credibilidad técnica

Profundo cenocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser tratados en la unidad
organica y estar capacitado para aplicarios en diferentes contexios ¥ situaciones; en mérito 3 sug
exitos obtenidos generar confianza y credibilidad. Ser el referente de consulta en la toma de
decisiones que afectan a profundidad a la organizacién,
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7. Orientacidn al cliente interno
Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades actuales vy
potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe anticiparse y orientar a sus
clientes en |a solucion de sus problemas y desarrollar alternativas de solucian, las que explica con
detalle a sus usuarios. Atender las solicitudes cportunamente y mantener informada &l usuario de la
solucion del proceso dal servicio.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecng:

/ i " Fecha | / |
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| UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO E JHVERS]GMEQW
Equipo de Presupuesto

o
CARGO CLASIFICADO: Supervisor del Programa Sectorial | CEREEPE N° CAP |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO ; 13103 01 4 SP-EJ B | 1 3|

1. FUNCION BASICA

Senador Plblico Ejecutivo, integrante del equipo de presupuesto, responsable de gjecutar y coordinar &l
desarrolio de las aclividades técnicas de los procesos de planificacion, programacion y analisis
presupuestal, en el marco del Plan Cperativo Institucianal,

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos asignados, el Superviscr del Programa Sectorial | mantiene las siguientes
relaciones formales:

Relaciones Internas

* Relacion de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de Planificacion, Presupuesto e
Inversiones,

*  Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con personal directivo y prafesional de los
organos de asesoria, de apoyo, de control y de finea de la institucion,

Relaciones Externas

* Relaciones de comunicacion y coordinacién con profesionales de las Oficinas Generales de
Planeamientc Estratégico del Ministerio de Salud, con la Direccién Nacional de Presupuesto
Plblico (DNPP) del Ministerio de Economia Finanzas, Contraloria General de la Replblica,
Contaduria Pibiica de la Nacion y otras instituciones piiblicas que el jefe inmediato disponga.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

»  El Supervisor del Programa Sectorial | es respansable ante el Director Ejecutivo de la Oficina de
Planificacion, Presupuesto e Inversiones, del desarrollo y cumplimiente de las actividades
inherentes & la planificacion, presupuesto e inversiones, observando las normas v disposiciones
legales vigentes,

»  Coordinar, efectuar y evaluar las actividades del equipo de profesicnales y técnicos que se
conformen al interior de la oficina para el cumplimiente de las actividades.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Analizar, clasificar e interpretar estadisticas economicos financiergs.

4.2 Elaborar y evaluar estudio econdmice financieros de la gestion aplicacion cnterios, Participar en gl
dizefo de los proyectos de lineamientos de politicas,

4.3 Participar en la formulacién y desarrollo de métodos economeétricos para el procesamiento de datos,
el disefio y elaboracion dal plan estratégico institucional.

4.4 Participar en Ia formulacion de los planes operativos e institucionales v planes de trabajo a nivel de
la unidad organica.
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45 Formular metodologias y técnicas de planearriento, programacion, ejecucion y evaluacion de
programas y actividades metodologias y mecanismos de asignacion de recurses y prionzacion del
gasto,

4.6 Paricipar en el disefio de normas y directivas Inherentes a los procesos de planificacion,
presupuesto e inversiones, en concordancia con la normatividad vigente.

4.7 Consolidar las necesidades, y prioridades del gasto presupuestal en las unidades organicas del
Instituto Macional de Salud,

4.8 Participar en el disefio y formulacion de proyectos en concordancia con las normas vigentes del
Sistema Macional de Inversian Plblica,

4.9 Reslizar accicnes de desarrollo del programa de trabajo, evaluando el cumplimiento de las metas
previsias, .

4.10 Coordingr con los drganos de la institucion sobre actividades relacionadas con los planes
operativas.

4.11 Participar en &l desarrollo técnico y apoyo en la ejecucion de los planes operativos y presupuestales,

4.12 Dar cumplimiento de las metas fisicas y presupusstarias en terminos de eficacia y eficiencia en el
use de recursos econdmicos.

£,13 Realizar evaluaciones de los indicadores de resultado de los obietivos y metas y estrateqgias de coro
plazo y su eficacia para lograr los objetivos de mediano y large plazo.

4.14 Elaborar informes técnicos schre las actividades de su area.

4.15 Emitir opinion, sobre perfiles, proyectos, estudios vy demas documentos técnicos, referidos a
inversiones 2n el Instituts Nacional de Salud.

4.16 Cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamente Interno de Trabajo del Instituto
Nacional de Salud.

417 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarmollado.

4.18 Otras funciones que le asigne &l Director Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion
e Titulo Profesicnal Universitario de Economista.

= Colegiado y habilitado.
»  Capacitacion sspecializada en planeamiento, formulacion de proyvectos y presupuesto plblico.

Experiencia
»  Experienciz minima de 03 afos en el desarrollo de actividades similares.
Capacidades Habilidades y Aptitudes

e [Dominic de software de oficina,

APRCEADO OLTMA MODIFICACION | VIGENCIA:
recha |/ / Fechs: / '
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO E INVERSIONES: ‘

| Equipo de Planificacion -

| CARGO CLASIFICADO: Economista | b |
' CARGOS N° CAP

| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 131 03 01 5 SP-ES I 32 |

1. FUNCION BASICA

Servidor Pablico Especialista, integrante del equipe de trabajo de Planificacién, responsable de
supervisar y coordinar el desarrallo de las actividades fécnicas de los procesos de planificacion,
programacion y presupuesto, en el marco del Plan de Operativo Institucional,

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos asignados, el Economista mantiene las siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

= Relacion de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de Planificacion, Presupuesto e
Inversiones,

«  Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con persanal directivo y profesional de los
organos de asesoria, de apoyo, de control y de linea de la institucion,

Relaciones Externas

T *  Relaciones de comunicacion y coordinacion con profesionales de las Cficinas Generales de
m Planeamiento Estratégico del Ministerio de Salud, con la Direccion General de Presupuesto Piblico
& : (DGPP) del Ministerio de Economia Finanzas, Contraloria General de |a Repdblica, Contaduria
Plblica de la Nacién y otras instituciones publicas que el jefe inmadiato disponga.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

»  El Economista es respensable ante el Director Ejecutivo de la Oficina de Planificacion, Presupuesto
e Inversiones, del desarmolio y cumplimiento de las actividades inherentes a la planificacion,
presupuesto e inversiones, observando |as nomas y disposiciones |egales vigentes.

»  Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los equipos de profesionales y técnicos que se
conformen &l interior de la oficina para el cumplimiento de las actividades.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar, coordinar y establecer criterios técnicos como instrumento de gestian del Instituto
Nacional de Salud.

4.2 Proponer y participar en el disefio de los proyectos de lineamientos de politicas

4.3 Participar en ef disefio y elaboracion del plan estratégico institucional, brindando asesoramiento y
apoyo técnica a las unidades organicas de ia institucion.

4.4 Brindar asescramiento t&cnico en la formulacion de los planes operativos e institucionales y planes
de trabajo & nivel de cada unidad erganica.
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4.5 Formular metodologias v técnicas de planearriento, programacion, ejecucidn y evaluacion de
programas y actividades metodologias y mecanismos de asignacion de recursos vy priorizacion del
gasio.

4.5 Proponer normas y directivas inharentes a los procesos de planificacion, presupuesto e inversiones,
en concordansia con la nomatividad vigente.

4.7 Coordinar, consclidar las necesidades, v prioridades del gasto presupuestal.

4.8 Asesorar en el disefio y formulacion de proyectos en concordancia con las normas vigentes del
sistema Macional de Inversion Piblica.

4.9 Realizar acciones de monitoreo o sequimiento del desarrollo del programa de trabajo, evaluando &l
cumplimiento de las metas previstas.

4,10 Establecer coordinaciones con los drganos de la institucion sobre actividades relacionadas con los
planes oparativos.

4.11 Proporcionar asesoramiento técnico y apoyo en la ejecucion de los planes operativos v
presupuestales,

4,12 Realizar evaluaciones sobre el grado de sumplimiento de las metas fisicas y oresupuestarias en
terminos da eficacia y eficiencia en el uso de recursos economicos.

4,13 Realizar evaluaciones de los indicadores de resultado de los objetivos y metas y estrategias de corto
plazo y su eficacia para lograr los objetivos de mediano v largo plaze.

4.14 Elaborar informes téenicos sobre las actividades de su area.

4.15 Emilir opinion, dictamenes sobre perfiles, proyectos, estudios y demas dccumentos técnicos,
referidos a inversiones en ¢l Instituto Nacional de Salud.

4,16 Cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Intemo de Trabajo del Instituto
Nacianal de Salud,

417 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarroliado.

4.18 Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

»  Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econdmicas, Ciencias Administrativas ¢ afines.

«  Colegiado y hahilitado.

= Capacitacién especializada en planeamiento, formulacian de proyectos v presupuesta piblico.

Experiencia
»  Experiencia minima de 03 afios en el desarrolio de actividades similares.
Capacidades Habilidades y Aptitudes

»  Dominio de software de coficina.

[aPROBADD ULT/MA MODIFICACIGN VIeENCIA .
| Fecha: (| Fecha: y- - — —— _|
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[ UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO E INVERSIONES -
Equipo de Inversiones

; . N°® DE
C%RGD CLASIFICADO: Ingenierg | | cARGOS | NecaP
' CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 131 03 015 SP-ES _ 1 33

1. FUNCION BASICA

Servidor Pblico Especialista, integrante del equipo de Inversiones, responsable de conducir el sistemna
de manejo de Proyectos desde |a identificacion, formulacion y evaluacion de proyectos en armonia con
las prioridades del Institute Nacional de Salud que esta dentro de los planes y la politica de inversion en
el mediano y larga plazo ejecutar y coordinar el desamollo de las actividades téenicas de los procesos de
planificacion, programacion y analisis presupuestal, en el marco del Plan Operativo Institucional.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de |os objetivos asignados, el Ingeniero | mantiene las siguientes relaciones formales:

Eelaciones Internas

* Relacién de dependencia fineal con el Director Ejecutivo de Flanificacion, Presupuesty e
Inversiones y el Supenvisor del Programa Sectorial |.

= Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con personal directivo y profesional de los
crgancs de asescria, de apoya, de control y de linea de fa institucion.

Eelaciones Externas

»  Relaciones de comunicacion y coordinacion con profesionales de las Oficinas Generales de
Planeamiente Estrategico del Ministerio de Salud, con la Direccion Nacional de Presupuesto
Poblico (DNPP) del Ministerio de Economia Finanzas, Contraloria General de iz Republica,
Contaduria Publica de la Nacian y otras instituciones piiblicas que el jefe inmediato dispanga

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

«  Ellngeniero | es responsable ante el Director Ejecutivo de la Oficina de Planificacidn, Presupuesio
e Inversiones, del desarrcllo y cumplimiento de las actividades inherentes a los provecios de
inversion en el corto mediano y largo plazo observande las normas y disposiciones legales
vigentes.

=  Coordinar, efectuar y evaluar las actividades del equipo de profesionales y técnicos que se
conformen al interior de la oficing para el cumplimients de las actividades.

4. FUNCICNES ESPECIFICAS

4.1 Participar, proponer y formular ios Planes Estratégicos, Planes Operativos y Planes masstros del
sisterna de Inversiones para el Instituto Nacianal de Salud.
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4.2

4.3

44
4.5

48

47

48

449

Proponer y disefiar mecanismos operativos para identificar y formular Proyectos de Inversion en
coordinacion y articulando la infervencion con los 6rganos del Instituto Nacional de Salud que
proponen los proyectos en cada una de las fases de los proyectos,

Proponer y formular mecanismos para la ejesucién de los proyectos y servicios en la formulacion
estableciendo &l marce Ibgico, red de desempeio el diagrama de gant y sistemas de seguimiento ¥
monitores, evaluacion ex ante la marcha y ex pest de los proyectos.

Proponer y establecer capacitacionss a las unidades formuladoras y ejecutoras en &l mangjo de los
proyectos,

Asesorar v brindar asistencia téonica en la identificacion de los provectos o servicios a los organcs
que proponen los proyectos,

Asesorar y formular los Térmings de Referencia, la elaboracion dz los expedientes tecnicos, los
gstudios dafinitivos, convenins, contratos u otros instrumentos de gestion en relacion con los
proyectos de inversion.

identificar v priorizar los proyecios de inversion viables para la formulacion del proyects en la etapa
de fachbilidad.

Cumplir las Mormas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Intemno de Trabajo del Instituto
Macicnal de Salud.

Mantener permanentemente infarmade a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrclladec,

£.10 Otras funciones que le asigne el inmediato supericr.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

Tituls Profesional Universitario de Ingeniero Civil, Arquitects o Ecanomista.
Colegiado y habilitado.
Capacitacion especializada en planeamiento, farmulacién de proyectos v presupuesto odblico.

Experiencia

Experiencia minima de 02 afios en el desarrollo de actividades similares.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

+  [lominic de softwere de oficina,
| AFRCEADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
| Fechg: ] Fechs: ! !
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- N° DE il
cmsu CLASIFICADO: Contador | B CARGOS | N°CAP |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : 131 03 01 5 SP-ES 1 3 34

1, FUNCION BASICA

Senvidor Plblico Especialista, integrante del equipo de Inversiones, responsable de coordinar el
desarrolio de las actividades técnicas de los procesos de planificacion, programacion y analisis
presupuestal, en £l marco del Plan Operativo Institucional responsable de conducir el sistema de manejo
de Proyectos desde la identificacion, formulacion y evaluacion de proyectos en armonia con las
pricridades del Instituto Nacional de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el lagro de los objetivos asignados, el Contador | mantiene las siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

« Relacion de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de Planificacion, Presupuesto e
Inversiones y el Supervisor del Programa Sectorial |.

«  Relaciones de comunicacion y coordinacién permanente con personal directive y profesional de los
6rganos de asesoria, de apoyo, de control y de linea de [a institucién,

Relaciones Externas

» Relaciones de comunicacidn y coordinacion con profesionales de las Oficinas Generales de
Planeamiento Estrategico del Ministerio de Salud, con |a Direccion Macional de Presupuesto
Pliblico {DNFF} del Ministerio de Economia Finanzas, Contraloria General de la Republica,
Gontaduria PUklica de la Nacion y ofras instituciones publicas que & jefe inmediato disponga.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

¢ £l Contador | es responsable ante el Director Ejecutivo de la Oficing de Planificacion, Presupuesto
e Inversiones, del desamolio ¥ cumplimiente de lzs actividades inherentes a los proyectos de
inversion en el corto medianc y largo plazo observando las normas y disposiciones legales
vigentes.

«  Coordinar, efectuar v evaluar fas actividades del equipe de profesionales v técnicos que se
conformen al interior de la oficina para &l cumpiimiento de las actividades

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cerificar los estados financiercs de los proyectos en ejecucion.

4.2  Efectuar el Dictamen de estados financieros de los proyectos en ejecucion.

4.3 Verter Gpinién profesional distintas del dictamen concemiente 2 la gjecucion de los proyectos de
inversign opinion profesional de un Contador Pablico independiente la que certifica, pera dentro de
los marcos de |2 Ley Vigente.

4.4 Revisary suscribir de los estados financieros de cada uno de los proyectos en ejgcucion.
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49

&.10

411

412

413

4.14

417

Verificar los estados financiercs de cada una de los proyectos en ejecucion.

Comprabar los estados financieros de la gjecucian de los proyectos.

Analizar los estados financieros que consiste en la compllacion y estudio de los datos contables, asi
como la preparacion e interorefacién de razones financieras, tendencias y porcentajes, mediante el
cual los diferentes interesados en |z marcha del proyecto podran evaluar lo que implica realizar un
estudio del proyecto y de ias variables macro y microecondmicas que afectan para determinar una
opcion solida y las posibilidades de enfrentar situaciones futuras adversas.

Analizar verical y horizontal los estados financieros, contables v presupuestales fas comparaciones
verticales que se efectuaran entre Ias cifras de estados financieros que pertenscen al mismo
gjercicic contable, las comparaciones horizontales se realizaran entre las cifras de los estados
financieros que corresponden a diferentes ejercicios. Estos mismos analisis se haran a los
presupuestos,

Revisar los procesos financieros del proyecta con el desafio de reforzar sus controles internos v, al
mismo tiempo, servir de base para cumplir los requisitos impuestos no deben perder el enfoque del
verdadero objetivo que es el de poner en practica procesos financieros eficientes que proporcionen
resultados razonables,

Revisar los procesas contables el manejo de registros que constituye una fase, el mantenimiento de
los registros conforma un proceso para el desarrollo eficients de las oiras actividades contahbles en
alfo grado de la exactiud & integridad de los registros de la contabilidad. La revision de estos
proceses implica fener en cuentas todos los elementos que lo conforman,

Asesoria financiera que implica para el proyecto |a ayuda necesana para descubrir las necesidades
financieras, analizando circunstancias pasadas, presentes y futuras, teniendo en cuenta la edad,
patrimonial disponible, un apoyo al Instituto MNacional de Salud para reconocer el oportuno
mantenimiento.

Asesoria contable que consiste en lograr la optima marcha y funcionamiento del proyecto con base
en la Centabilidad para una mejor inversion, asesoria contable basada en la adecuacion y
organizacicn de |a documentacion proporcionada por el proyecto para su posterior procesamignto.
Una vez registrada, se procedera al analisis y elaboracion de conclusiones con el fin de mantener
informados a los gestores o administradores, orientar y recomendar en aspectos de contabilidad,
Preparar, elaborar vy revisar los estados financieros, del sistema de informacion contable, y
actividades conexas.

Estudio de planificacién de utilidades a planificacion y control de utilidades como método mas
significativo que se desarrolla pera facilitar 1a reslizacion eficaz del proceso administrativo.

Elaborar el presupuesto de prevision de gastos e ingresos.

Evaluar proyectos y analisis de factibilidad, evaluar los proyectos a ejecufarse can el conjunto de
tecnicas con el fin de estimar el rango del costo beneficio del proyecto, la investigacion de
factibilidad del proyecto consistird en descubrir cusles son los abjetivos de la arganizacion para
luege determinar si el proyecto es Ufil para que ia institucién logre sus objetivas,

Cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamente intemo de Trabaio del Instituto
Macional de Szlud.

Mantener permanentemente informade a su supedor inmediato sobre las actividades que ha
desarraliade.

Otras funciones gue le asigne el Director Ejecutive.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacién

Titulo Profesicnal Universitario de Contader o Economista.
Coiegiado y habilitado.
Capacitacion especializada en planeamiento, formuiacion de proyectos y presupuesto plblica,
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Experiencia

= Experiencia minima de (3 afios en el desarrolle de actividades similares.
Capacidades Hahilidades y Aptitudes

*  Dominia de soitware de oficina,

| APROBADO [ GLTMA MODIFICACION VIGENCIA
| Fecha: [ f Fechat | | -
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6.3 OFICINA EJECUTIVA DE ORGANIZACION




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES P4ging 38 de 72

OFICINA EJECUTIVA DE ORGANIZACION

CEJETIVOS

La Oficina Ejecutiva de Organizacion tiene como objetive evaluar y actualizar los procesos técnicos
arganizacionales, elaborar y mantener actualizados los documentos de gestion propios del sistema de
racionalizacion, formular y aplicar procedimientos e instrumentos metedeldgices, 2 fin de contribuir al
Iogra de una gestion eficiente y eficaz en todos los niveles de la institucion,

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA OFICINA EJECUTIVA DE ORGANIZACION

al

b)

e

Disefiar, actualizar y difundir ios modelos de organizacion, sistemas y procesos organizacionales, en
coordinacion ¢on las Organos y organismos correspandientes.

Programar, coordinar y ejecutar el proceso de cambio organizacional & través del uso de técnicas y

“métodos que conlieven al desarollo y modernizacion de la administracion o de los sistemas de

gestion.

Ejecutar estudios o investigaciones de las funcioneg, estructuras, procedimientos y cargos de los
Grganas operativos y proponer los mecanismos de implementacién para establecer relaciones mas
eficientes de trabajo.

Estudiar y proponer normas orientadas al ordenamiento y simplificacian administrativa,
Elaborar y actualizar el Taxto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la institucian,

Formular normas y elaborar reglamentos, manuales, directivas y otros documentos de gestion
institucional en temas de racionalizacion y disefio organizacional de la organizacion.

Evaluar técnicamente los documentos de organizacion formulados per las unidades organicas de!
Instituto Nacional de Salud

Brindar asistencia tecnica en el anlisis de procesos, en la implementacion de los modelos
organizacionales, modelos de gestion y en la aplicacion de normas técnicas de organizacion.
Proponer una adecuada rasionalizacidn de los recursos institucionales de acuerdo a criterios técnicos
de eficacia y eficiencia, conducentes a la mejora de los servicios e incrementos de |a productividad,

Lograr que se establezea en [z unidad organica y en el ambito de su competencia las acciones de
cortrol interno, previo, simultanea y posteriar.

Exta a cargo de un funcionario con el cargo de Director Ejecutive.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

OFICINA EJECUTIVA DE ORGANIZACION

! Oficina Ejecutiva

| director Ejecutivo

|—1 Equips: Apoyo sk Gesticn

~ Asistente Administrativo |
]

Eguipd: Orpanizacidm y | | Equipa: Desarrcllo

|_ Raclonalizacidn | 7 Institucional I
Auxiliar ¢e Sistema

1E5 pecialista Administrativo |

| Administrativo |
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| UNIDAD GRGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ORGANIZACION |

= _— N° DE
C;IARGU CLASIFICADQ: Director Ejecutwi— - | CARGOS | HeCAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADC: 131 030 22 EC i : 35

1. FUNCIONES BASICAS

Cirigir, supervisar, conducir, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades inherentes al sistema de
racionalizacion, procesos organizacionales y desarrollo institucional, en coondinacién con los organismos
y organos comesgondientes, a fin de contribuir de manera efectiva al logro de los ohjetivos y metas del
Instituto Nacional de Salud. Esta a cango de los objetivos establecides en el Reglamento de Organizacién
y Funciones ROF, para esta Cficina Ejecutiva.

supervisar el desempefio del personal profesional y tecnico de la oficina a su cargo, a fin de mantener &l
nivel de eficiencia y eficacia en la ejecucion de los procesas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de fos objetivos asignados, el Director Ejecutivo mantiene las siguientes relaciones
formales:

Relaciones Internas

»  Relacion de dependencia lineal con el Director General de la Oficina General de Asesoria Técnica.

+ Relaciones de autornidad lineal para con el personal a cargo de la Oficina Ejecutiva de
Organizacion,

»  Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con funcionarios y personal directivo de
los drganos de asesoria, de apeye, de control v de linea de la institucian.

Relaciones Externas

«  Con funcionarios y personal profesional de la Oficina General dz Planificacian y Presupuesto y
Oficina Ejecutiva de Organizacion del Ministerio de Salud

«  Con funcionarios y profesionaies de la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos del
Ministerio de Salud.

= Con la Secretaria de Gestion Plblica de PCM y ofras instituciones pablicas, en fodos |os casos de
coerdinacion externa es cuando el jefe inmediate disponga.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

s  El| Director Ejecutive de Organizacion es respensable ante el Director General de Asesoria
Técnica, del desarrolic y cumplimients de las actividades inherentes a Ios procesos
organizacionales las que s& ejecutan en concordancia con las normas y disposiciones legales
vigenies.

«  Dingir, supervisar, evaluar y controlar fas actividades asignadas & personal profesional y técnico
de la oficina a su cargo,

= Evaluary controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.

»  Recomendar 'os movimientos v rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades funcionales y
dentro de los limites establecides en |z normatividad vigente.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1 Dingir y supervisar (a formulacion del Plan de Trabajo Anual de la Oficina de Organizacion en
concordancia & los lineamientos, objetivos y estrategias establecidos en el Plan Operativo
Institucional.

4.2 Asesorar, coordinar y brindar apoyo téenico a las diferentes unidades organicas administrativas y
tecnicas en la efzboracion de documentos téchico - normativos, (Directivas, Reglamentos, Manuales
y otros) para la correcta utilizacion de los recursos humanos, econdmico-financieros y materiales de
la institucion.

4.3 Dirigir, conducir, supervisar y controlar la ejecucion de los procesos organizacionalas.

4.4 Evaluar las necesidades de disefin, redisefio o actualizacion de los documentas normativos de
gestion del Instituto Nacional de Salud, propendiendo al mejoramiento continuo del proceso de
organizacion.

4.5 Conducir la organizacion y registro de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad del
Institutc Macional de Salud, en coordinacion con la Oficina Ejecutiva de Gestion de |a Calidad,

4.6 Brindar asistencia tecnica en el anélisis de procesos, implantacian e implementacian de fos modelos
organizacionaies, modelos de gestién y en la aplicacion de las técnicas de organizacidn.

4.7 Dirigir, ejecutar y supervsar la elaboracion de normas #Eenico-administrativas en el campo de su
competencia y gestionar su aprobacion e implantacian.

4.8 Supervisar y coordinar la elaboracion o actualizacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativo — TUPA, del Instituto Nacional de Salud, efectuar la revisién técnica respectiva y
elevar a {raves de la Oficina General de Asesoria Técnica a la Jefaturs para el tramite de
aprobacian.

4.9 Presentar informes perddicamente sobre los avances de los trabajos encomendadas.

4.10 Mantener esirecha coorcinacion con la Oficina Ejecutiva de Personal, para las acciones técnicas de
los sistemas de parsonal,

4.11 Participar en reuniones téonicas en &l campa de su competencia,

4.12 Participar en comités, comisiones, equipos de trabajo por encargo, nominacion del Direclor General
de Asesaria Técnica o autoridad competente.

4.13 Visar resaluciones sobre asuntos relacionades con su competencia.,

4.14 Cumplir las Normas, Procedimisntos, Disposicionss vy Reglamento Intemo de Trabajo del Instituto
Macional de Salud.

4,15 Mantener permanentements informado a su superior inmediato sobre las activicades que ha
desarrollada,

4.19 Otras funcicnes que le asigne e! Director General,

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion

¢ Titulo Profesional universitario en Clencias de la Salud, Economica, Administracién, Ingenieria
Industial o afines;

«  Colegiade y habilitado.

o Esfudios de Maestria o Capacitacion en Gestién Plblica.

Experiencia
»  Experiencia minima de 03 afos en la direccion y gerencia de sistemas administrativos en la

administrazién piblica.
«  [Dominio de mangjo de software de oficina.
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Capacidades, Habilidades y Aptitudes

fi

e

Planificacion y Organizacion

Hahilidad en la planificacion y organizacion del trabajo en la unidad organica y demas areas
subordinadas, en la direccian de procesos de trabajo independientes alineads a objetivos
estratégicos o institucionales, en el establecimiento de procedimienios y mecanismos de coniral y
comeccion que permiten tomar medidas efectivas o inmediatas. Y en el desarrcllo de cronogramas
de trabaio compartidos con |as unidades subordinadas.

Integridad

Ser un referente del cumplimiento de politcas y nommas, en relacion al respeto de |z
confidencialidad requerida en la organizacion, Crientar y realizar su trabajo en base a principics ¥
valores, generar equipos de trabajo crientados hacia estos. Aceptar los riesgos y cosios de su
honestidad: conducirse sin consideraciones ante actos deshonestos, aunque pueda perjudicarse as|
mismo, preocuparse por manianer la transparancia y honestidad en su sector u crganizacion.

Construccion de Relaciones

Construir redss para resolver problemas actuales o particulares a su funcion o unidad de trabac,
Siempre estar abierto a conocer nuevas personas y procurar establecer contacles, facilitando |a
greacion de redes relacicnados a su funcién o especialidad.

Comunicacién a todo nivel

Detectar 'os efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de gensrar mensajes claros
gue sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser claro, logrando la atencion y
comprensian de su piblico. Dar retroalimentacion a sus colaboradores.

Adaptabilidad y autocentrol

Capacidad para adaptarse con versatiidad a distintes culturas, contextos, situaciones y
restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos procesos o relaciones.
Conducirse con racionalidad v serenidad, manteniendo un clima adecuads entre sus pares
subordinados.

Credibilidad técnica

Profundo conocimiento técnico sobre diferentes especialidades y temas a ser en la unidad organica
y estar capacitado para aplicarles en diferentes contextos y situaciones; en merito & sus éxitos
sbtenidos generar confianza y credibilidad. Ser el referente de consulta en la tama de decisiones
que afectan a profundidad a la organizacian.

Orientacion al cliente interno

Aclarar Ios requenmientos, investigar, identificar y comprender las necesidades acluales y
potencigles de los clientes internos (personas y areas usuarias), Debe anticiparse y orentar a sus
clientes en la solucion de sus problemas y desarrollar alternativas de solucion, las que expiica con
detalle a sus usuarios. Atender |as solicitudes oporiunamente y mantener informado al usuario de |a
sojucion del procese del servicio.
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FUNCIONES DE LA UNIDAD FUNCIONAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

- Formular y proponer las politicas de desarmollo institucional en e Instituto Maciona' de Salud
aroponienda los lineamientos que posibiliten su ejgcucion e implementacian.

. Evaluar Iz organizacion v el desarrollo de procesos del Instituto Nacional de Salud, asesarando y
proponiends los documentos normativos necesarios.

«  Programar, dirigir y coordinar la adecuacion de funciones, estructuras, procedimientos y cargos de
Institute Nacional de Salud, acords al desarrallo institucional.

« Implementar investigaciones sobre funciones, esltrucluras y simplificacion de procedimientos, en el
ambito de su competencia, que mejoren la eficigncia institucional.

«  Contribuir a la implementacion del proceso de simplificacion administrativa, en corespondencia al
marce normativo establecido para tal fin.

» Conducr lz implementacion de los modelos organizacionales que se establezcan, asi como &l
mejoramienta continua de la organizacion del Instituto Nacional de Salud.

«  Formular, monitorear y evaluar el Programa de Desarrolio Instiucional del Instituto Wacional de
Salud.

= Otras funcianes que le sean asignadas, en el &mbite de su competencia

[ ASROBADG ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA; _
Fecha. | ¢ ' Fechas [ I - _ '
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| UNIDAD ORGANICA: BFICINA EJECUTIVA DE ORGANIZACION - Equipo de Organizacion y
' Racionalizacion

, . T N°DE | '
F?ARGD CLASIFICADO: Especialista Administrativo | CARGOS | N°CAP |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13103025 SP-ES 1 | 3 |

FUNCIONES BASICAS

Servidor Plblico Especialista integrante del Equipo de Organizacion y Racionalizacion, responsable de
coordinar y ejecutar las actividades especializadas irherentes al sistema de racicnalizacion y |03
procesos organizacionales en e! Instituto Macional de Zalud.

RELACIONES DEL CARGO

Para ¢l logro de los objetives asignades, el Especialista Adminisirativo | mantiene las siguientes
relaciones formales:

Relaciones internas

« Relacion de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de Organizacion del Instituto Nacional de
Salud.

«  Relaciones de comunicacion y coordinacion con profesionales de ta oficina de organizacion,

« Relaciones de comunicacion y coordinacion permangnte con personal directivo y profesional de los
arganos de asesoria, de apoyo, de control y de linea de la institucion.

Relaciones Externas

«  Relaciones de comunicacion y coordinacion, Oficina General de Gestion de Recursos Humanos, 12
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud, y otras Institucicnes
piblicas que el jefe inmediato dispenga.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

» E| Especialista Administrativo es responsable ante el Director Ejecutivo de la Oficina de
Organizacion, del desarrollo ¥ cumplimienta de las actividades inherentes al sistema de
racionalizagion y procesos organizacionales del Instituto Naciona! de Salud, en el marco de las
normas y disposiciones legales vigentes.

«  Coordinar, supenvisar y evaluar las actividades de los equinos de profesionales y tecnicos que se
confarmen al interior de la oficing para el cumplimiento de las actividades.

FUNGIONES ESPECIFICAS

41 Formular el plan de trabajo anual de la oficina de organizacion en goncordancia con oS
lineamientos, obietivos y estrategias establecidas en el plan operativa institucional,

4.2 Proponer el disefio, redisefio, actualizacion y difusion de los modelos de organizacion, sistemas ¥
proceses organizacionales, en concordancia a las directivas, pautas y origntaciones recibidas de la
Oficina Ejecutiva de Organizacion.

4.3 Proponer, formular y actualizar los documentas de gestion del Instituto Nacional de Salud, (RCF,
CAP, MOF, MAFROs).

4 4 Brindar asesoramiento a las unidades organicas del Instituto Macional de Salud, en el analisis de
procesos, implantacion & implementacion de los modelos organizacionales, modelos de gestion y
en |a aplicacion de las técnicas de organizacion.




]

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ‘ eigriaiE s |

45 Brindar asesoramiento a las unidades organicas del Instituto Nacioral de Salud, en iz elaboracion
de documentos técnico narmativos, para la corrscta ufilizacion de los recursos humanas,
economico-financieros y materiales de la institucion.

468 CEommular y proponer metodolegias y técnicas orientadas al ordenamiento y simplificacion
administrativa.

47 Coordinar con Ios Grganos de linea, de asesoramiento 0 apoyo, para la elaboracién y actualizacion
del Texta Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del Instituto Nacional de Salud.

48 Elaborar normas, directivas, reglamentos, manuales y oOIros documentos en temas de
racionalizacien y disefo organizacianal en el marco de a normatividad vigentes.

&0 Elatorar informes técnicas y absolver consultas, scbre asuntos de competencia de |a Oficina.

4.10 Participar en comités, comisiones, equipos de trabajo por encargo, nominacién del Director dé la
Oficina Ejecutiva de Organizacion o autoridad competente.

4 11 Cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamenio Interno de Trabajo del Instituto
MNacional de Salud.

4,12 Mantener permanentemente informade a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrgllade.

4 13 Dtras funciones gue le asigne el Director Ejecutive.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion

o Titulo Prefesional Universitario en Ciencias Administrativas, Economicas o programas afines
« Colegiado y habilitado.

Experiencia
«  Experiencia minima de 03 afics en &l desarrollo de actividades similares.
Capacidades Habilidades y Aptitudes

« Dominio de manejo de software de oficina,
« Capacitasion especializada en arganizacion y métodos.

4PRGBADO ] " ULTIMA MODIFICACION B VIGENCIA:
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| UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE ORGANIZACION - Equipo de Apoyo a la Gestion

i 2t : N DE
I"IC‘_,,_&RGD CLASIFICADQ: Asistente Administrativo | CARGOS | N°CAP
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131030 2 5 SP-ES 1 37
FUNCION BASICA

servidor Publico Especialista respansable de ejecutar las actividades de asistencia tecnica de mantener
actualizado el portal insfitucional v responsabilidades inherentes a los sistemas de racionalizacion v
procesos organizacionales,

RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos asignados, el Asistente Administrativo | mantiene las siguientes relaciones
formales:

Relaciones Internas

Relacion de dependencia lineal con el Director Ejecutivo Organizacion del Instituto Macional de

Salud.
Relacion de dependencia funcional con el Especialista Administrativo.

Relaciones Externas

Relaciones de comunicacian y coordinacion con entidades publicas del sector si el jefe inmediato lo
dispone.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Asistente Adminisirativo | &s responsable ante el Director Ejecutivo de |a Oficina Craanizacion, del
desarrollo y cumplimiento de las actividades sefialadas en el presente manual.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1

42

&3

4.4

4.5

48

Participar en la formulacion del Flan de Trabagjo Anual de la Cficina de Organizacion en
concordancia & los lineamientos, objetivos y estrategias establecidos en el Plan Operativo
Institucional,

Brindar apoyo administrativo para ka2 formulacian y actualizacion de los documentos de gesfidn
(ROF, CAP, MOF v MAPRO} del Instituto Nacional de Salud.

Brindar asistencia y apoyo a las unidades organicas tecnicas y adminisirativas en la bisqueda de la
infarmacion solicitada de los documentos tecnicos nommativos, para la comecta utilizacion de los
recursos humanos, econémica-financieros y materiales de |a institucian,

Participar y apoyar en la formulacion de metodologias v tecnicas orientadas al erdenamiento y
simplificacian administrativa.

Farlicipar y apoyar en la elaboracién de normas, directivas, reglamentos, manuales y ofros
documentos en temas de racionalizacian y disefio organizacional en el marco de la normatividad
vigentes.

Formular las evaluacionss mensuales, trimestrales y anuales del grado de cumplimiento de las
metas de la Oficina de Organizacicn, basandose en el Plan de Trabaic Anual de la Oficinag y del Plan
Operativa  Institucional, determinando las varaciones, proponisndo los ajustes y correctivos
NECcesarnos.
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47 Participar en comités, comisiones, equipos de trabajo por encargo, nominacién del Director de la
Oficing Eiecutiva de Organizacién o autoridad competente.

48 Cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del insttuto
Macionzl de Salud.

49 Mantener permanentemente informade a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desamollado

4 10 Otras funciones gue le asigne ef Director Ejecutivo,

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacian

e Grado Acadamico de bachilier universitanio en Ciercias Administrativas o afines.
s Capacitacion especializada en organizacion y metedos.

Experiencia
«  Experiencia minima de 02 afios en el desarrollo de actividades de la especialidad.
Capacidades Habhilidades y Aptitudes

« [Dominic de scftware de oficina,

APRO3ATO ULTIMA MODIFICACION VIGENGIA:
Fecha: | i Fache: !
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ORGANO: OFICINA EJECUTIVA DE ORGANIZACION : Equipo de Desarrollo Institucional

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Sistema Administrativo | CARGOS | N°CAP

N°DE

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13103 02 6 SP AP o 1 38

FUNCION BASICA

Servidor Piblico de Apoyo integrante del equipo de desarrallo Institucional, responsable del apoyo y
gjecucion de actividades tecnico-administrativas de la Direccion Ejecutiva y del equipo funcional,

RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetives asignados, el Auxiliar de Sistema Administrativo | mantieng las siguientes
relaciones formaies:

Relaciones Internas

De dependencia lineal con la Oficina Ejecutiva de Organizacion.

De comunicacin y coordinacion permanente con el personal profesicnal y técnico de la Oficina
Ejecutiva.

De comunicacion y coordinacian con el personal de los organos de apeyo, logistica, ecoromia Y
personal.

Relaciones Externas

-

Mo mantiens ralaciones de coardinacidn extermna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Auxiliar de Sistema Administrativa | es responsable ante el Director Ejecutive, del desarrollo y
cumplimiento de las actividades deseritas en el presente manuat.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

&7

Participar brindande apoyo administrativo para la formulacion de los planes operativos, planes de
trabajo de la Direccion Ejecutiva, cuadro de necesidades para la elaboracion del plan de
obtenciongs.

Ahastecer el stock de materiales, insumos y otros; preparar los pedidos y requerimientos de
renovacion y abastecimiento, elaborar las PECOSAS, tramitar su aprabacion y atencion.

Apovyar en la organizacion y registro en forma fisica y electranica |a documentacién e informacian
alacionada con los documentos téenicos normative y actvidades de mejora continua y gestion de la
Oficina Ejecutiva.

Procesar informacion recibida de las Unidades Orgéanicas del Instituto Nacional de Salud vy
documentos extemnos

Brindar apoyo administrativo al persanal profesianal en el desarallo de actividades de actualizagion
de los documentos de gestidn y mejera continua.

Apoyar y remitir informes de gestion, cumplimiento de programas, actividades, metas, en forma
mensual, timestral y anual, para su aprobacian y tramite.

Apoyar en la formulacion y efecucion de programas, de capacitacion y eventos & cargo de la
Direccion Ejecutiva, actividades de mejora continua.
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OFICINA EJECUTIVA DE COOPERACION TECNICA

1

OBJETIVO

La Cficina Ejecutiva de Cooperacion Tecnica tiene camo objetivo conducir los procesos relacionados a la
Cooperacion Tecnica Nacional e Internacional, que contribuya al desarrolle de las actividades, programas
y proyectos del Instituto Nacional de Salud,

FUNCIONES ESPECIFICAS

&l

b)

Proponer los lineamientos de politica institucional en materia de cooperacion técnica nacional e
intermacional.

Elaborar normas y procedimientos para la viabilidad de los proyectos que requieran la cooperacion
tecnica exierna,

Organizar y mantener actualizado el inventario de proyectos de cocperacion técnica.,

Gestionar lineas de cooperacion técnica y financiera nacional e internacional, coordinando segun sea
el case, con la Oficina General de Cooperacian Intemacional del Ministerio de Salud y con Iz Agencia
Feruana de Cooperacion Intermacional.

Desarrollar y brindar el asesoramiento técnico para la formulacicn y ejecucion de proyectos de
desarrollo de cooperacion nacional e intemacional.

Coordinar, proponer, elaborar y tramitar la suscripcion de convenios u otros documentos de acuerdos
entre el Instituto Nacional de Salud e instituciones nacionales o internacionales gue contribuyan al
logro de los chjetivos institucionales.

i Dirigir el proceso de acepizcion de las donaciones destinadas a apoyar |2 gjecucion de proyectos y

programas de desarrolle Instituzional.

) Realizar &l seguimiento y evaluacién de los convenios, acuerdos y proyectos de cooperacion

interinstiucional,

Realizar el seguimiento de las danaciones provenientes del exteriar de acuerdo & las disposicicnes
legales en coardinacion con la Cficing General de Administracion.

Lograr que s& establezea &n la unidad arganica v 2n el ambito de su competencia las acciones de
control intemne, previo, simultanec y posterior,

Esta a cargo de un funcicnario cor: 2l cargo de Director Ejecutive,
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE CARGOS

OFICINA EJECUTIVA DE COOPERACION TECNICA

Oflcina Ejecutiva

Director Ejecutivo

| Equipo: Alianzas Equipa: Relaclones Inter
Estratégicas § Ingtitucianales

sl

Especializta Administrativo il . L Agistente Administrative | ‘

Equipo: Donaciones
Internacionales
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Y s N°DE |
FC_A.RGD CLASIFICADO: Dlrec_mLE]ecutwc CARGOS | N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 03 03 2 EC 1 1 38

1. FUNCIONES BASICAS

Conducir en forma integral las actividades de la Oficina Ejscutiva de Cooperacion Técnica, a fin de
concretar las actividades de desarrollo que requieran cooperacién nacional e intemacional, asi como los
convenios, acuerdos o donaciones, que formalicen la recepcion, transferencia & intercambio de recurses
humanas, bienes, servicios, préstamos no reembalsables y tecnologia para contribuir de manera efectiva
al logro de los objetivos y metas del Instituto Nacional de Salud. Esta a cargo de los objetivos
estatlecidos en el Reglamento de Crganizacion y Funciones, para esta Oficina Ejecutiva,

Supervisar el desempefio del persanal profesional y técnico de la oficina a su carge, a fin de mantener el

nivel de eficiencia v eficacia en |a ejecucion de los procesos.
2. RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos asignados, el Director Ejecutivo mantiene las siguientes relaciones
fermales:

Relaciones Internas

«  Relacion de dependencia lineal con el Director General de la Oficina General de Asesoria Técnica.

e Con los funcionarios, directivos, personal competente de los érganos de direccion, linea,
asesoramiento, apoyo y contral de la institucion, por autoridad funcional,

»  Relacion de comunicacion y coordinacién permanente con funcionarios y personal directivo de los
6rganos de asesoramiento, apovo y drgancs de linea.

Relaciones Externas

Gon la Oficina General de Cooperacion Intemacicnal del Ministerio de Salud.

Con lz Agencia Peruana de Cooperacion Internacional.

Con el Miristerio de Economia y Finanzas {areas competentes)

Con lz Oficing Ganeral Inspectoria General de Salud.

Caon la Contraloria General de |a Replblica.

Con el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia,

Con las fuentes e instifuciones nacionales e internacionales cooperantes nacicnales e
internacionales {universidades, dependencias estatales, organismos infernacionales, entidades
nrivadas) en materia de cooperacién nacional e internacional delegadas por el jefe inmediato
superiar,

2 B B B &4 W

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Director Ejecutiva, tiene autoridad para:

s Dirigir las actividades establecidas en materia de cooperacion nacional & intemacional.

s Supervisar y evaluar el comportamiento y rendimiento laboral del personal profesional, tecnico ¥
auxiliar a su cargo.
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«  Exigir el cumplimiento de las nomas y disposiciones establecidas del sistema de cooperacion
tecnica y de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1 Formular y proponer las directrices, orientaciones, lineamientos de politica institucional en materia
de cooperacidn nacional & internacional.

4.2 Proponer el programa de cocperacion nacional & internacional de acuerdo a la politica institucional y
al rol de las actividades aprabadas en el Plan Estratégico y Plan Cperative Institucional.

43 Conducir la elaboracion y gestionar la aprobacion de normas, directivas, procedimientos para
sistemalizar la ejecucion de las solicitudes de cooperacion técnica con sujecion a las normas
establecidas para la administracion plblica.

4.4 Canalizar las solicitudes de las unidades orgénicas de la institucién, ante fientes cooperantes para
ohtener la cooperacion técnica parcial o total de becas de capacitacion para el personal, asesoria
tecnica.

4.5 Proponer prayectos de convenios, acuerdos y cualguier ofro COmpromiso gue implique cooperacion
técnica para el desamollo de la ciencia y tecnologia institucional,

45 Evaluar los convenios, acuerdos y proyecios materia de cooperacion técnica de la institucion.

4,7 Coordinar v asesorar a las unidades organicas del Instituto Nacional de Salud en sus necesidades
de proyectos de desarrolio,

48 Condugir el proceso de aceptacion de las danaciones y realizar el seguimiento e informar sobre su
utilizacion de acuerdo a la nomatividad vigente.

4.9 Condugir, supervisar y controlar en forma efectiva y oportuna al personal a su cargo, para garantizar
el cumplimiento de los objetivos establecidos.

4,10 Administrar el Banco de Cooperacion Nacional & Internacional.

4,11 Participar en los comiés, comisiones, equipos de trabajo y otros, previa designacion expresa o
tacita y con canocimiento del Director General de Asesoria Tecnica.

4.12 Informar, trimestral, semestral o anualmente del avance, seguimiento vy evaluacion de la cooperacion
nacional e internacional, a las autoridades competentes de la institucidn asi como a los entes
normativos intra & intersistemicos.

4,13 Realizar reuniones pericdicas con el personal para coordinar las acciones prioritanas de Ia oficina
gjecutiva.

4,14 Cumplir las Normas, Procedimientos, Disposicicnes y Reglamento interno de Trabajo del Instituto
Macianal de Salud.

415 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrollado,
446 Dtras funciones que le asigre el Director General de la Oficina General de Asesoria Técnica.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

« Titulo profesicnal universitario en Clencias de la Salud, Econcmia, Administracion, ingenieria
Industrial o afines.

»  Colegiado y habilitado.

« Grado de Magister en Gestion Plblica o afines.

«  Estudics de postgrado en Cooperacion Técnica o Relaciones Intemaciongles.
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Experiencia

Experiencia minima de 03 afios en cargos similares de direccion y cooperacion internacional y en
la administracion plblica.
Dominio de manejo de software de oficina.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Conocimiento del idioma inglés, u otro idioma.
Planificacion y Organizacion

Habilidad en la planificacion y organizacion del trabajo de la unidad organica y demas areas
subordinadas, en la direccion de procesos de trabajo independientes alineado a objetivos
estratégicos o institucionales, en el establecimiento de procedimientos y mecanismos de control vy
correccién que permiten tomar medidas efectivas o inmediatas. Y en el desarrolio de cronogramas
de trabajo compartidos con las areas subordinadas,

Integridad

Ser un referente del cumplimiento de peliticas y normas, en relacion 2l respeto de Ia
confidencialidad requerida en la organizacién, Crientar y realizar su trabajo en base a principios Y
valores, generando equipas de trabajo orientados hacia estes, Aceptar los riesgos y costos de su
honestidad: conduciéndose sin consideraciones ante actos deshonestos, preccupandose por
mantener |a transparencia y honestidad en su unidad u organizacion.

Construccion de Relaciones

Construir rades para resolver problemas actuales o particulares a su funcion o unidad de trabajo.
Siempre estar abierto a conocer nuevas persanas y procurar establecer contactos, facilitande la

creacidn de redes relacionados a su funcion o especialidad.

Comunicacion a todo nivel

Dietectar los efectos que subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar mensajes claros
que sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser claro, logrand la atencion y
comprension de su pablico. Dar retroalimentacién & sus colaboradores.

Adaptabilidad y autocontrol

Capacidad para adaptarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones y
restricciones. Adaptar puntes de vista distintos para beneficiar a Ios nueves procesos o relaciongs.
Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un clima adecuado entre sus pares
subordinados.

Credibilidad técnica

Profundo conocimiento técnica sobre diferentes especialidades y temas a ser tratados en la unidad
organica y estar capacitado para aplicarlos en diferentes contextos y situaciones. En ménto a sus
éxitos obtenidos generar confianza y credibilidad, Ser el referente de consulta en la toma de
decisiones que afectan a profundidad a la organizacion.
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7. Orientacion al cliente interno

Aclarar los requerimigntos, investigar, identificar y comprender las necesidades actuales vy
potenciales de los clientes internos (personas v areas usuarias). Debe anficiparse y orientar a sus
clientes en la solucion de sus problemas y desarrollar altemativas de solucion, las que explica con
detalle a sus usuarios. Atender las solicitudes oportunamente y mantener informado al usuario de la
solucion del proceso del servicio,

" APROZADO ULTIMA MODIFICACION VIGENGIA:
| Fecha: / | | Fecha: 7 T
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE COOPERACION TECNICA - Equipo de Alianzas
Estratégicas.
_ N° DE
CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo Il CARGOS  N°CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 03 03 5 SP-ES 1 40

1. FUNCION BASICA

Servidor Publico Especialista integrante del equipo de equipo de alianzas estratégicas, responsghte de
ejecutar y coordirar actividades en materia de cooperacion nacional & internacional en sus diversas
modalidades en beneficio del desarrollo institucional.

2, RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de las funciones asignadas, el Especialista Administrativo || mantiene las siguientes
relaciones formales:

Relaciones Internas

«  Relaciones de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de |a Oficina Ejecutiva de Cooperacion
Tecnica,

»  Relaciones de comunicacion y coordinacion con el personal componente de la Oficina Ejecutiva de
Cooperacian Técnica.

Relaciones Externas
«  Con los directivos, personal de los organos de direccion, linea, asesoramiento, apoyo y_mntml de
la institucion, que disponga el Director Ejecutiva de Coaperacion Técnica y con profesionales de

instituciones u organizacionas pitblicas o privadas que el jefe inmediato disponga.

ATRIBUCIONES DEL CARGOC

¢  El Especiaiista Administrativo I, responde ante €l Director Ejecutivo de Cooperacion Tecnica por
las funciones generales y especificas en materia de cooperacion nacional e internacional, por la
aplicacicn de las normas internas y externas vigentes.

»  Ejecutar, coordinar, apoyar en la supervision y evaluacién de las actividades de cooperacion
nacicnal e internacional.

» Ejecutar, coardinar y apoyar en la gestion para la aprobacion de proyectos de desarrollo e
inversion ante fuentes cooperantes.

»  Manec de la informacion.

»  Apoyaren el seguimiento y la evaluacion de acuerdos de desarrolla e inversion,

= Aplicacion de las normas internas y externas vigentes.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

41 Participar et la formulacion, disefio y propuesta de fineamientos de politica institucianal en materia
de convenios, acuerdos v donaciones.

4.2 Elaborar proyectos de convenios, acuerdes, solicitudes y cualguier otro documente gue permita el
acceso a la cooperacion nacional e internacional, aplicande los procesos y procedimientos
establecidos por la institucion,
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4.5
£5
4.7
48
49

Programar y elaborar planes para los ciclos de capacitacion e impartir técnicas para |a elaboracian
de proyectos de desarrcllo,

Programar talleres de motivacion cuyo objetivo central sea la bisgueda de ideas para la elaboracion
de proyectos de desarrollo: asimismo, proponer lineas o fuentes cooperantes que financien los
proyectos aprabados por el sector correspandiente, apoyar en la negociacion y coordinacion con
ellas.

Elaborar los proyectos de aceptacion de donaciones nacionales o provenientes del exterior de

acuerdo a la normatividad vigente,

Recopilar infarmacion de base para la efaboracion de convenios o acuerdos a iniciativa de Ias
diversas unidades organicas de la institucidn e instituciones externas,

Proponer digefios 0 mecanismos para realizar el sequimiento y evaluacion de la cooperacion
nacional e intemacional.

Preparar la informacion de evaluacién segun sea el caso, o cuando sea requerida por la autondad
lineal,

Elaborar y mantener actualizado el inventario de proyectos de desarrollo ¢ inversion en coordinacion
con la Oficing Ejecutiva de Planificacion, Presupuesto e Inversiongs.

4,10 Verificar la actualizacion del inventario de proyectos de cooperacion nacional ¢ internacional,

convenios y acuerdos en la pagina web de la institucion o de otro medio aprobado.

4,11 Propaner nuevas formas de presentacion del inventario de proyectos de desarallo en la pagina Web

de la instituzion como media informativa,

4.12 Cumplir las Normas, Procedimientos, Disposicianes y Reglamento Intemo de Trabajo del Instituto

Macianal de Salud.

£.13 Mantener permanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha

dasarrollada

4 14 Otras furciones gue le asigne el Director Ejecutivo,

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

Titulo profesional en Derecho y Ciencias Politicas, Administrativas, Ingenieria o afines.
Colegiada y habilitade.

Experiencia

Experiencia minima de 03 afios en programas administrativos, menitoreo y evaluacion de
proyectos.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

Capacitacicn en el area dentro de los dos dlfimes afios.
Conocimienta del idioma ingles.
Mangjo de softwars de Oficina,

APROBADO ) ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

Fecha: | ! Fecha: |
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE COOPERACION TECNICA - Equipo de Relaciones
Inter Institucionales

" i N° DE
CARGO CLASIFICADO: Asistente Administrativo | cARGOS | NocaP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13103 03 5 SP-ES 1 a1

1, FUNCION BASICA

Servidor Plblico Especialista intearante del equipc de relaciones inter institucionales, responsable de
realizar labores administrativas especiglizadas de asistencia en el equipo en materia de cocperacion
nacional e infernacicnal,

2, RELACIONES DEL CARGO

Tiene relacion de dependencia lineal con el Directar Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Cooperacion
Técnica.

Relaciones Internas
e  Relacion de dependancia funcional con el Especialista Administrativo | de la Oficina Ejecutiva de
Cooperacion Tacnica,

«  Relaciones de comunicacion v coordinacion permanente con persenal de los érganos de linea,
asesoria, apoyo y control, previo conocimiento del jefe inmediato,

Relaciones Externas

« Relaciones de comunicacion y coordinacion entidades del sector orevio delegacion del Director
Ejecutive.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

o El Asistente Administrative |, es responsable ante el Director Ejgcutivo de la Oficina Ejecutiva de
Cooperacion Técnica, por el desamolic y cumplimiento de las actividedes y aplicacion de las
normas y disposiciones internas y extemnas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

41 Recopilar informacion para la elaboracion de convenios, acuerdos y cualquier ofro documenta gue
implique la cooperacion racional e internacional.

4.2 Participar en |a elaboracien de normas, directivas, reglamentos, manuales y otros documentos en el
marco de fa normatividad vigente.

4.3 Organizar y conducir los registros v archives fisicos y electronicos de los documentos fuentes de
cooperacian técnica (convenios marco, espacifico, acuerdos, adendas y ofros establecidos en la
institucian).

4.4 Suministrar en forma oportuna la informacion que se requiera para el portal del sistema informativo
virtual del instituto en coordinacion con el Esoecialista Administrativo |l, & informando al Dirsctor
Ejecutive.

4.5 Disefiar el manejo y control del almacenamienta y respaldo de la informacion de la Oficina Ejecutiva
de Cooperacién Tacnica, previa clasificacian.

4.5 Participar en la elaboracién de los informes y evaluaciones de gestién de la oficina gjecutiva.
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4.7 Atender consultas de orden técnico.

48 Llevar el registro de donaciones intemacionales de entidades piblicas o privadas para el Instituto
Macional de Salud.

4.9 Cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Intemo de Trabaje del Instituto
Nacional de Salud.

4,10 Mantener pemnanentemente informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha
desarrallado.

4.11 Otras funciones que le asigne el Director Ejecutive.

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
Educacion
e  Crado académica de Bachiller Universitaria en Administracion o afines.
Experiencia
«  Experiencia minima de 03 afios en dreas administrativas.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

» NManejo de software de Oficina,

[ 4PROBADO ULTINA MODIFICACIGN VIGENCIA;
| Fecha: / ! Fecha, /
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/) 6.5 OFICINA EJECUTIVA DE GESTION DE LA
o CALIDAD
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OFICINA EJECUTIVA DE GESTION DE LA CALIDAD

OBJETIVOS

La Oficina Ejecutiva de Gestion de la Calidad tiene como cobjetivo asesarar en la formulacion de los
procesos tecnicos para la implantacion, mantenimiento v actualizacion del Sistema de Gestion de
Aseguramiento de la Calidad del Instituto Nacional de Salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS

al

)
d)

e

Formular y proponer los lineamientos de politica y objetives generales para el establecimiento,
implantacion, mantenimiento y actualizacion del Sistema de Gestién de Aseguramiento de la Calidad
institucional,

Formular propuestas de estrategias orientadas a la mejora de la conduccion de programas de
implementacion del Sistema de Gestion de Aseguramiento de la Calidad institucional.

Asesorar a las unidades organicas del Institute Nacional de Salud en el proceso de acreditacion de los
laboratorios.

Asesorar en |3 elaboracion de la documentacion y el mantenimiento del Sistema de Gestion de
Aseguramienta de |a Calidad institucional,

Efectuar el sequimiento de la aplicacion de medidas preventivas y correctivas de cardcter general
cuando se identifican desviaciones a las disposiciones de |a documentacion de |a calidad.

Asesorar a las unidades orgénicas de linea del Instituto Nacional de Salud en la elaboracion de
programas de auditoria de! Sisterna de Gestion de Aseguramiento de la Calidad institucional.
Asesorar la implantacion del Sistema de Mantenimiento y Aseguramiente Metrologico del Instituto
Macional de Salud.

Lograr que se establezca en la unidad organica y en el &mbito de su competencia las acciones de
control interne, previe, simultaneo y postenor.

Esta a cargo de un funcignaric con el cargo de Directar Ejecutivo.
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE GESTION DE LA CALIDAD

i i N° DE
Eﬁr&.RGO GLASIFICLE.DD. Director Ejecutivo B CARGOS ‘ N° CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 13103 04 3 SP-DS 1 L de

FUNCIONES BASICAS

Asesorar, dirigir v supenvisar el disefio, implementacién, mantenimiento, medicion, analisis y mejora
continua del Sistema de Gestidn de la Calidad en el Instituto Nacional de Salud en concordancia con el
Sistemna Nacional de Calidad.

Esta a cargo de los objetivos establecidos en ¢l Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), para
esta Cficina Ejecutiva.

Supervisar el desempeno del persenal profesional y técnico de la oficina a su cargo, a fin de mantener el
nivel de ejecucién de los procesos.

RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos asignados, el Director Ejecutivo de Gestion de la Calidad mantiene las
siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

s Relacion de dependenciz lineal con el Director General de la Oficina General de Asesoria Técnica.

«  Relaciones de autoridad lineal para con el personal de la Oficina Ejecutiva.

»  Relaciones de comunicacion y coordinacion pemmanente con los coordinadores © equipos de
trabajo del sistema de gestion de la calidad en las unidades organicas del Instituto Nacional de
Salud.

e Mantiene coordinacion con personal Directive y profesional de las unidades organicas para las
acciones de asesoramiento técnico del Sisterna de Gestion de Calidad Institucional,

Relaciones Externas

«  Relaciones de comunicacion y coordinacién con profesionales de la Direccion Ejecutiva de Calidad
en Salud de la Direccion General de Salud de las Personas, de la Direccion General de Salud
Ambiental, de la Direccion General de Medicamentos, Insumos y Drogas del Ministerio de Salud,
de la Comisian de Reglamentos Técnicos y Comerciales del INDECOP! y con ctras instituciones
publicas y privadas en el marco del Sistema Nacional de Calidad.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades asignadas al personal profesional y técnico
de |a oficina a suU cargo.

«  Asesorar, supesvisar y coordinar las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad, realizadas
en las unidades organicas del Instituto Nacional de Salud.

=  Evaluary controlar el rendimiento y productividad del personal a su cargo.

«  Propaner los movimientos y rotaciones de personal de acuerdo a las necesidades funcionales y
dentro de los limites establecidos en la normatividad vigente.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1

4.2

43

4.4

4.5

4.7

4.8

4.9

Proporer peliticas, normas y directivas para cumplir los objetives establecides en el Sistema de
Gestion de la Calidad en el Instituto Nacional de Salud.

Asesorar en ef disefio, implementacion, manftenimiento, medicion, analisis v mejora continua del
sistema de Gestion de |a Calidad en el Instituto Nacional de Salud.

Asesorar en los Sistemas de Gestion de la Calidad a los organos del Instituto Nacional de Salud
para mejorar la gestion de calidad en el instituto Nacional de Salud

Asesorar en los procescs de certificacion y acreditacion de los Sistemas de Gestion de la Calidad
de lgs Organes del Instituio Nacional de Salud.

Promover y asesorar a ios arganos del Instituto Macional de Salud la implemeantacion de proyectos
de mejora de Ios procesos institucionales.

Monitorear la implementacian de las medidas preventivas y correctivas detectadas en los organos
del Instituto Macional de Salud.

Conducir &l proceso de auditorias intemas del Sistema de Gestién de la Calidad en el Instituto
Nacional da Salud.

Asesorar en la implementacien, mantenimiento v mejora de los procesos de Aseguramiento de la
Calidad de los laboratorios de ensayo y de calibracion a cargo del Instituto Nacional de Salud.
Promaver la cultura de la calidad en el Instituto Nacional de Salud en concordancia con el Sistema
Macional de Calidad.

4,10 Establecer en la unidad organica y en el &mbito de su competencia las acciones de control intemo,

previo, simulténeo y posierior,

4,11 Cumplir las Normas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del Instituto

MNacional de Salud.

4,12 Manfener permanentemente informade & su superior inmediato sobre las actividades que ha

desarrcllado.

4,13 Otras funciores que le asigne el Director General,

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

Titulo profesional universitaric en Clencias de la Salud, Administracion, Ingenieria Industrial y
profesiones afines.

Colegiade y habilitado,

Post grade y/o Capacitacién especializada en el area.

Experiencia

Experiencia minima de 03 afios en cargos similares de sistemas de gestion de fa calidad.
Experiencia en auditorias de sistemas de gestidn de la calidad como auditor lider y auditor intema.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

b,

Conocimiento del idioma inglés.
Gapacidad para la toma de decisiones.
Maneje de software de Ofising,

Planificacion y Organizacion
Habilidad en la planificacién y organizacion del trabajo en |z unidad orgénica y demas areas

subordinadas, en la direccion de procesos de trabajo independientes alineado a objetivos
estratégiccs o institucionales, en el establecimianto procedimientos y mecanismos de control y
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correccion gue permiten fomar medidas efectivas o inmediatas. Y en desamolio de cronggramas de
trabajo compartides con las areas subordinadas.

2, Integridad

Ser un referente del cumplimiente de politicas y normas, en relacion al respeto de la
confidencialidad requenda en la organizacion. Orientar y realizar su trabsjo en base a principios y
valores, generando equipos de trabajo orentados hacia estos, Aceptar los riesgos v costos de su
honestidad, conduciéndose sin consideraciones ante actos deshonestos. preccupandose por
mantener |a transparencia y hanestidad en su sector u organizacian.

3. Construccion de Relaciones

Construir redes para resolver problemas actuales o particulares a su funcion o unidad de trabajo.
Estar dispuesto a conocer nuevas personas y procurar establecer nuevos contactos, facilitando la
creacion de redes relacionades a su funcién o especialidad.

4, Comunicacion a todo nivel

Detectar los efectos gue subyacen a un mensaje verbal o no verbal a fin de generar mensajes claros
que sean comprendidos. En situaciones de exposicion masiva ser claro, logrando la atencién y
comprension de su pablico, Dar retroalimentacion a sus colaboradores.

5. Adaptahilidad y autocontrol

Capacidad para adapiarse con versatilidad a distintas culturas, contextos, situaciones vy
restricciones. Adaptar puntos de vista distintos para beneficiar a los nuevos procesos o relaciones.
Conducirse con racionalidad y serenidad, manteniendo un clima adecuado entre sus pares

subordinados,

6. Credibilidad técnica

Profundo conccimiento técnico sobre diferantes especialidades y temas a ser tratados en la unidad
orgénica y estar capacitado para aplicarlos en diferentes contextos y situaciones; en merito a sus
éxitos obtenidos gensrar confianza y credibilidad. Ser el referente de consulta en la toma de
decisiones que afectan a profundidad a la organizacion.

7. Orientacion al cliente interno

Aclarar los requerimientos, investigar, identificar y comprender las necesidades actuales y
potenciales de los clientes internos (personas y areas usuarias). Debe anticiparse y orientar a sus
clientes en la solucidn de sus problemas y desarmollar alternativas de solucion, las que explica con
detalle a sus usuarios. Atender las solicitudes oportunaments y mantener informado al usuario de la

solucian del proceso del servicia.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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" UNIDAD GRGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE GESTION DE LA CALIDAD - Equipo de Gestion de
o la Calidad
| CARGO CLASIFICADO: Biblogo V | W
| sebaiiad | CARGOS | N°CAP
| CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: 131 04 04 5 SP-ES [ % 43
FUNCIONES BASICAS

Senvidor Piblico Especialista resporsable de asesorar, coordinar y realizar actividades del Sistema de
Gestion de la Calidad para el disefio, implementacion. mantenimiento y mejora continua, que contribuya
al logro de los objetivos Institucionales.

RELACIONES DEL CARGO

Para &l logro de los objetivos asignades, el Biélago V mantiens las siguisntes relaciones formales:

Relaciones Internas

Relacian de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Gestion de la
Calidad.

Relaciones de comunicacion y coordinacion permanents con el personal de la Oficina Ejecutiva de
Gestion de la Caiidad.

Relacion de comunicacion y coordinacion permanente con el personal directiva, profesional y
técnico de log Grganos gue conforman la organizacion del Instituto Nacional de Salud.

Relaciones Externas

Relacion de comunicacian y coordinacion con profesionales de |a Direccion Ejecutiva de la Calidad
en Salud de la Direccion General de Salud de las Personas del Ministerie de Salud y otras
institucicnas pablicas y privadas que el Jefe inmediato disponga.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Bidlogo V es responsable ante el Director Ejecutive de Gestion de |z Calidad de dirigir coordinar
y ejecutar actividades inherentes al asesoramiento en el disefo, implementacion, mantenimienta y
mejora continua de los Sisternas de Gestion de la Calidad en el Instifuto Nacional de Salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1

4.2

4.3

_.l:..
Tn

Participar en |a formulacion de politicas, normas y directivas para cumplir los obietives establecidos
en el Sistema de Gestién de |a Calidad en el Instituto Macional de Salud.

Participar en la formulacion v evaluacion del Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestién de [a
Calidad del Instituto Nacioral d2 Salud en concordancia a los objetivos, estrategias e indicadores
establecidas en el Plan Operativo Institucional.

Asesorar a las Unidades Organicas en el disefio, estandarizacion, implementacion y majora continua
de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad segin los estandares nacionales e
internaciorales.

Promaver 'as actividades de aseguramignto de la calidad en los Laboratorios del Institute Nacional
de Salud.

Asesorar en la elaboracion, revision o aclualizacion de la documentacion del Sistema de Gestidr de
la Calidad a propuesta de las unidades orgénicas del Instituto Nacicna! de Salud.
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4.6 Promover la cultura de Calidad en los proyectos de mejora de pracesos propuestos por los organos
del Instituto Nacional de Salud.

4.7 Promover la cultura de |a calidad en concordancia con el Sistema Macional de Calidad.

4.8 Asesorar y participar en el proceso de audiforias internas del Sistema de Gestion de la Calidad en
las Unidades Crganicas.

4.9 Elaborar infarmes sobre actividades asignadas por e! Director de |a Oficina Ejecutiva de Gestion de
la Calidad.

4.10 Participar en comités, comisiones o equipos de frabajo por encargo del Director de la Oficina
Ejecutiva de Gestién de la Calidad,

4,11 Cumplir las Normas, Procedimientos, Disposicianes y Reglamento Interno de Trabajo del Insfituto
Nacional de Salud. '

4.12 Mantener pemmanentemente informado a su superor inmediato sobre las actividades que ha
desarralado,

4,13 Ctras funcionas que le asigne €l Director Ejecutivo,
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5  REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacion

Titulo profesional Universitario de Bidlogo.

Colegiado y hahilitado.

Resclucion de SERUMS o su equivalente.

Post grado y/o Capacitacion especializada en sistemas de gestion de (= calidad.

Experiencia

s Experiencia minima de 02 afios en implementacion de sistemas de gestion de la calidad en la
administracién poblica o privada,
»  Experiencia en auditorias de Sistemas de Gestion de |la Calidad.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

«  Mangjo de software de Cficina,

»  Capacidad parz la toma de decisiones.

s  Disposicidn para frabajo en equipo.

«  (Capacidad para trabajar en ambiente de presion |aberal.
=  Conocimiento del idioma Ingles.

»  Conocimiento de Normas 150,

APROBADO T OLTIMA MODFICAGION VIGENCIA: |
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"UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE GESTION DE LA CALIDAD - Equipo de

Aseguramiento Metrolégico

: . N°DE
CARGO CLASIFICADO: Ingeniera | | CARGOS | N°CAP
| CODIGQ DEL CARGO CLASIFICADO: 131 04 04 5 SP-ES ' 44

FUNCIONES BASICAS

Servidor Piblice especialista responsable de asesorar, coordinar y realizar actividades del Sistema de
Gestion de ia Calidad para el disefio, implementacién, mantenimiento y mejora continua, que contribuya
al logro de los objetivos Institucionsles.

RELACIONES DEL CARGO

Para el logro de los objetivos asignados, el Ingeniero | mantiene las siguientes relaciones formales:

Relaciones Internas

Relacion de dependencia lineal con el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Gestion de la
Calidad.

Relaciones de comunicacién y coordinacion permanente con el personal de la Oficina Ejecutiva de
Gestion de |a Calidad.

Relaciones de comunisacion y coordinacion permanente con el personal dirsctivo, profesional y
técnico de los Grganos que conforman |a organizacian del Instituto Nacional de Salud.

Tiene relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con los coordinadores del sistema
de gestion de la calidad del Instituto Nacional de Salud.

Relaciones Externas

Tiene relaciones de comunicacion y coordinacién con los profesionales de la Direccion Ejecutiva de
Calidad en Salud de la Direccion General de Salud de las Personas del Ministerio de Salud y con
otras instituciones plblicas y privadas que el jefe inmediate dispanga.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

El Inganiero | es responsable ante el Director Ejecutivo de Gestian de la Calidad de dirigir coordinar
y ejecutar actividades inherentes al asesoramiento en el disefio, imaolementacion, mantenimiento y
mejora continua de Sistemas de Gestion de [a Calidad en el Institute Nacional de Salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.3

44

Participar en la formulacién de politicas, normas y directivas para cumplir los obietivos establecidos
en el Sistema de Gestitn de la Calidad en el Instituto Nacional de Salud.

Promaver y asesorar en la implementacion, mantenimiento y mejora del proceso de aseguramiento
metrologicn an el Institute Macional de Salud.

Participar en la formulacion v evaluacion del Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la
Calidad del Instituto Nacional de Salud en concerdancia a los objetivos, estrategias e indicadores
establecidas en el Plan Oparativa Institucional,

Asesorar a las Unidades Orgénicas en el disefio, estandarizacion, implementacidn y mejora continua
de los procesos dal Sisterna de Gestion de Iz Calidad seglr los estdndares nacionales &
internacionzles.
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4.5 Promover |as actividades de aseguramiento de la calidad en los Laboratorios de la Red del Institute

Nacional de Salud.

4.8 Asesorar en la elsboracion, revision o actualizacion de la documentacion del Sistema de Gestién de
la Calidad a propuesta de las unidades orgénicas del Instituto Nacional de Salud.

4.7 Promover la cultura de Calidad en los proyectos de mejora de procesos propuestos par los Grganos

del Instituto Nacional de Salud.
4.8 Asesorar v participar en el proceso de auditorias internas del Sistema de Gestion de la Calidad en

las Unidades Organicas.
4.9 Elaborar informes sobre actividades asignadas por ef Director de la Oficina Ejecutiva de Gestion de

la Calidad.
4.10 Participar en comités, comisiones ¢ equipos de trabgjo por encargo del Director de la Oficing
Ejecutiva de Gestion de ia Calidad u ofra autoridad superior. .
4,11 Cumplir las Mormas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Interno de Trabajo del instituto

Nacional de Salud.
4,12 Mantener permanentemente informado a su superior inmediate sobre las actividades que ha

desarrollado.
4,13 Otras funciones que ke asigne el Dirsctor Ejecutiva,

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Educacidn

»  Titulo profesional universitario en Ingenieria.

=  Colegiada y habilitado.

=  Post grado y/o Capacitacion especizlizada en sistemas de gestitn de |a calidad.

Experiencia

«  Experiencia minima de 02 afios en implementacion de sistemas de gestion de fa calidad
»  Experienciz en auditorias de sistemas de gestion de la calidad.
*  Experiencia 02 afios en asequramiento metrologico,

Capacidades Habilidades y Aptitudes

«  Manejo de scftware de Oficina,

=  Capacidad para la foma de decisiones.

= [Disposicidn para trabajo en equipo.

»  (Capacidad para trabajar en ambisnte de presidn laboral.
«  Conocimierto de normas [50.

APROBADC (ILTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA EJECUTIVA DE GESTION DE CALIDAD - Equipo de Seguimiento |
¥ Monitoreo _
_ . N° DE
CARGO CLASIFIC ADO: Ingeniero | | CARGOS ' N°CAP
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 131 04 04 5 SP-ES E 45

FUNCIONES BASICAS

Servidor Plblico Especialistz responsable de asesorar, coordinar y realizar actividades del Sistema de
Geslion de la Calidad para el disefio. implementacién, mantenimiento y mejora continuz, que contribuya
al logro de los objetives Institucionales.

RELACIONES DEL CARGO
Para el logro de Ios objetivos asignados. el Ingeniers | mantiene las siguienies relacionss formales:

Relaciones Internas

= Relacion de dependenciz lineal con el Director Ejecutive de fa Oficing Ejecutiva de Gastion de la
Calidad.

«  Relaciones de comunicasian y coordinacion permanente con el personal de la Oficina Ejecutiva de
Gestion de |2 Calidad.

=  Relaciones de comunicacion y coordinacion permanente con el personal directive, profesional v
tecnico de los drganos que confoman la organizacion del Instituto Nacional de Salud.

= Tiene reiacicnes de comuricacion y coordinacion permanente con los coordinadores del sistema
de gestion de iz calidad dal Instituto Macional de SalLd,

Relaciones Externas

= Tiene relaciones de comunicacién y coordinacian con profesionales de |z Direccion Ejecutiva de
Calidad sn Salud de la Direccion General de Saiud de las Personas v con ofras insttuciones
piklicas y privadas,

ATRIBUCIONES DEL CARGO

= Ellngenienc | 25 responsable ante el Director Ejecutive de Gestion de la Calidad de dirigic coordinar
y efecutar aclividades inherentes al asesoramiento en el disefio, implementacitn, mantenimienta v
mejora continua del Sistema de Gestién de la Calidad en &l Inslituto Nacianal de Salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la formulacidn de pofiticas, normas y directivas para cumpiir los objetivos esizblecidos
en el Sisterna de Gestidn de la Calidad en &l Instituio Nacional de Salud.

4.2 Participar en la formulacian v evaluacion del Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestién de la
Calidad de! Instituto Macional de Salud en concordancia a los objetivos, sstrategias & indicadoras
esiabiecidas en 2 Plan Cperative Institucional,

4.3. Asesorar alas Unidades Organicas en &l disefio, estandanzacion, implementacion y maicra continuz
de los procesos del Sistema de Gestion de |a Calidad segin los estandares naciorales e
infemasicnales,

44. Efecluar sequimienio y monitores de las actividades de asequramiento de la calidad en los
Laboraterios de la Red del Institute Nacional de Salud,
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4.5. Asesorar en |a elaboracion, revision o actualizacion de la documentacion del Sistema de Gestion de
la Calidad a propuesta de las unidades organicas de! Instituto Nacional de Salud.
4.8. Promover la cultura de Calidad en los proyectos de mejora de procesos propuestos por los Grganos

del Instituto Macional de Salud,
4.7, Asesorar en el proceso de auditorias internas del Sistema de Gestion de la Calidad en las Unidades

Organicas def Instituto Nacional de Salud.

4.8. Elaborar informes sobre actividades asignadas por el Director de la Oficina Ejscufiva de Gestion de
la Calidad.

4.3, Participar en comités, comisiones o egquipos de trabajp por encargo del Direclor de la Oficina
Ejecutiva de Gestion da la Calidad,

4.10. Cumplir las Nomas, Procedimientos, Disposiciones y Reglamento Intemo de Trabajo del (nstituto

Macional de Salud,
4,11, Manlener permanentemente infarmade a su superior inmediato sobre las actividades que ha

desamollado.
4.12 Otras funcicnes que le asigne el Dirsctor Ejecutive,

5. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGD

Educacion

s Titule profesional universitario en Ingeniaria.

»  Colegiado y habilitado.

= Postgrado y'c Capacitacicn especializada en sistemas de gestion de 13 calidad

Experiencia

= Experiencia mirima de 02 afics en implementacion de sistemas de gestion de fa calidad
«  Experiencia en auditorias de sisternas de gestion de 1a calidad.

Capacidades Habilidades y Aptitudes

«  Manejo de software de Oficing,

» Capacidad parala foma de decisiones

= Disposician para irabajo en equipo.

s  Capacidad para trabajar en ambiente de presion aboral,
=  Conocimiento de nomas 130
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