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PRESENTACION

El presente documentc denominado  Manual de
Organizacion y Funciones - MOF, constituye un instrumento
‘normativo de los documentos técnicos normativos de gestién
institucional en el nivel Regional.

La actual administracion del Ministerio de Salud (MINSA),
entiende que para lograr el proceso de descentralizacidn se
traduzca en mejoras concretas en la salud general de la
poblacidn, se requiere no solo transferir competencias y
responsabilidades a los érganos competentes sino, también
generar nuevas condiciones para gque las nuevas
responsabilidades puedan ser mejor asumidas.

El Manual de Organizacion y Funciones, permitird a la
Direccidn Regional de Salud, contar eonn un criterio técnico
basico para las funciones a desempenar, los cuales deberan
iniciarse con la adecuacion de las estructuras y organizaciones,
buscando la integracién de  funciones  desarrolladas
sectorialmente en una 1l6gica de intersectorialidad y
territorialidad, en el ambito de la Direccion Regional de Salud
Puno.




MOP

CAPITULO 1
DEFINICION DEL MOF.-

Es un documento técnico normativo de gestion institucional donde se describe
y establece la funcion basica, las funciones especificas, responsabilidades,

atribuciones, los requisitos y las relaciones de autondad dependencna y
coordinacién de los cargos.

o5 N OBJETIVO DEL MANUAL.-

g M

St ) ) . h . - ;
/Bl Es el de proporcionar informacién a los Funcionarios, Directivos y Personal

Profesional, Técnico y Awdiiar, sobre sus Cargos, Funciones y Ubicacion en ia
Estructura Organica y Organigrama de la Entidad, en el marco del procesc de
descentralizacion .

. El Manual ayuda a la simplificacion administrativa, proporcionando
1 informacion sobre las funciones que les corresponde desempenar al personal, al

ocupar los cargos ¢ puestos de trabajo, que constituye acciones de una etapa o
&7 paso en el flujo de procedimientos.

El Manual, facilita el proceso de induccion y adiestramiento del personal nuevo
y de orientacion al personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las
., Junciones y responsabilidades del cargo o puesto de frabajo al que han sido
1\ @signados, asi como para la aplicacion de programas de capacitacion.

ALCANCE.-

El Manual de Organizacion y Funciones - MOF, comprende en su alcance
normativo como Organo de Direccién, y Unidad Organica, y Areas Funcionales
denominada: “Direccidn Regional”, comprendida dentro de la Estructura Organica
de la Direccidn Regional de Salud Puno.

NORMAS DE CONTROL..-

El Control Previo y Simultaneo compete exclusivamente a los Funcionarios y
Servidores Publicos como responsabilidad propia de sus funciones que le son
inherentes, sobre ia base de las normas que rigen las actividades de la organizacion

y los procedimientos establecidos en sus planes, reglamentos, manuales Yy
dispositivos institucionales y otros.

Como Organo de Control Institucional debera de cumplir lo establecido en la
Ley N° 28716 “Ley del control interno de las Entidades del Estado”
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CAPITULO 11
BASE LEGAL.-
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D. Leg. N° 276, del 06.03.84, “Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Piblico” y su Reglamento inicial DS. 018
D.S. N° 005-90-PCM, del 15.01.90, “Reglamento de ia Ley de la Carrera
Administrativa” A ,

D.S. N° 74-95-PCM, Disposiciones referidas a la transferencia de
funciones desempenadas por el INAP..

Ley N° 27444 del 10.04.01, “ Ley del Proce&mrento Admmlstratlvo
General”

Ley N° 27657, del 28.01.02, "Ley del Ministerio de Salud”.

D.S. N° 013-2002-SA, del 19.11 02 aprueba ei “Reglamento de Ba Ley del
Ministerio de Salud”.

Ley N° 27658, del 29.01.02, “Ley Marco de Modemizacion de la Gestion
del Estado”.

Ley N° 27867, del 16.11.02, “Ley Organica de los Gobiermnos Regionales”
Ley N° 27783, del 17.07.02, “Ley de Bases de la Descentralizacion”

Ley N° 28716, del 17.04.06. “Ley de Control Internc de las Entidades del
Estado”

D.S. N° 043-2004-PCM, del 17.06.04, “Lineamientos para la elaboracion
y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal de las entidades de
la Administracion Publica - CAP.

R.M. N° 1180-2004/MINSA, Aprueba Disposiciones Complementarias
para la elaboracion y aprobacion del CAP.

R.M. N° 405-2005, del 30.05.05, Reconoce a la Direccidon Regional de
Salud como unica autoridad de salud, en cada Gobiemno Regional.

R.M. N° 566-2005/MINSA, del 22.07.05, que aprueba “Lineamientos para
la Adecuacion de la Organizacién de las Direcciones Regionales de Salud
en el Marco del proceso de Descentralizacion”

D.S. N° 023-2005-SA, del 01.01.06, Aprueba el ROF del Ministerio de
Salud y medifica el Reglamento de la ley N° 27657". y a su vez es
Modificado por el D.S. N° 007-2006-SA del 09.05.06.

O.R. N° 34-20086, del 14.07.06 Aprueba el “Reglamento De Organizacion

y Funciones” y el “Cuadro para Asignacion de Personal de la Direccion

Regional de Salud Puno’.

D.S. N° 043-2006-PCM, del 21.07.06, Aprueba Lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del ROF para las entidades de la Administracion
Publica.

R.M. N° 603-2006/MINSA, del 28.07.06, Aprueba la Dnrec’nva N° 007-
MINSA/DGPP.V.02 “Directiva para la formulacién de documentos técnicos
normativos de gestion institucional”

R.M. N° 809-2006/MINSA  del 28.08 06, Modifica la Directiva N° 007-
MINSA/DGPP.V.02, enlospuntos 54.4. Y 546.
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CAPITULO 1II
CRITERIOS DEL DISENO.-

El presente Manual, es diseiado tomando como criterios de la administracion
y de las -normas sobre modemizacion del estado que, redefine los roles
tradicionales asumidos por el sector y la entidad en los que son aplicables en el
presente manual, como son: efectividad, eficiencia, calidad, unidad de mando,
sistematizacion, especiaiizacion, integracion, interrelacion de los cargos y de
sus funciones con los procedimientos y criterios de medicion y evaluacion.
-

J. Jesis Arias

CAPITULO 1V
ESTRUCTURA ORGANICA.-

Es la descrita como Unidad Orgéanica del primer nivel organizacional, la misma
que depende de la Gerencia Regional de Desarrcllo Social del Gobierno Regional
y esta conformada por tres Areas Funcionales, las mismas que estan aprobadas
en Reglamenio de Organizacion y Funciones y en el Cuadro para Asignacion de
Personal respectivamente. '

La misma que determina una vision general sobre la ubicacion de las
Unidades Organicas y las Areas Funcionales dendro de la Estructura Organica de la
Direccion Regional de Salud Puno.

ORGANO DE DIRECCION:

1. DIRECCION REGIONAL.

1.1. Secretaria

AREAS FUNCIONALES

1.2. Secretaria Administrativa
1.3. Asesoria Juridica

1.4. Defensoria de Salud
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION REGIONAL
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA DIRECCION REGIONAL
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS.-

UNIDAD ORGANICA :

DIRECCION REGIONAL

N’ BE CARGOS CLASIFICADOS CARGOS L
OR "NOMENCLATGRA. CODIGO | FUNCIONALES | = | mECES. | .
001 | Director de Prog. Seciorial IV Do-05-290-4 | Director Regional F-6 01 Adscrita
002 | Director de Prog. Sectorial I D3-05-290-3 | SubDirector Regio. F-5 01 Adscrita
003 Director de Sist. Admimistrativo [ | D3-05-295-1 | Director F3 1 03 Fj(aFF¥¥)
004 | Especialista Administrativo 11 P4-05-338-2 F-1 02 R
005 | Especialista Administrativo 1 P3-05-338-1 01 S
006 | Abogado 1 P3-40-005-1 01 VEE
007 | Médico 1 P3-50-525-1 01 Rk
008 | Técnico Administrative I T5-05-707-3 STA 03 4+
# 009 | Técnico Administrativo IT T4-05-707-2 01 *¥
010 | Secretaria TV T4-05-675-4 01 EEEE
TOTAL GENERAL : 15
LEYENDA : |
* Cargo con funciones de Jefatura
**  Cargo Ocupado
***  (Cargo Contratado
**¥* Requerimiento
10
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS.-
FUNCIONES GENERALES

Es la Unidad Organica de Direccién, de la Direccion Regional de Salud Puno y
constituye como la tnica de mas alo nivel de autoridad de salud en la Region Puno de acuerdo a la
Resolucion Ministerial N° 405-2005/MINSA, def 30 de mayo def 2005, y estd a cargo de los
siguientes Funciones generales:

a) Ejercer la autoridad de Salud, por delegacion de la Alta Direccion del Ministerio de Saiud, en la
‘ jurisdiccion de la Region Puno.
b} Orientar, formular, dirigir y supervisar la Polilicas Regionales de Salud en su jurisdiccion en
RUR, armonia con 1a normatividad vigente.
g‘" S& 59 ¢) Establecer, a nivel sectorial, los objetivos, metas y sstrategias en materia de Salud, de corto,

mediano y largo plazo, en su jurnisdiccion.

SHUTAIN d)  Lograr la efectividad del Sistema de Satud y ¢ cumplimiento dela poliica, vision, mision, = -

I. Jests Arias objetivos, metas y estrategias, asi como las normas de Salud en su jurisdiccion

e) Proponer a ia Alta Direccién del Ministerio de Salud y al Gobiemo Regional las Politicas de

Salud en concordancia con 1a normatividad vigente.

f) Maniener la articulacion funcional y la integracion seclorial de las entidades puablicas y privadas
en su jurisdiccion, para lograr los objetives y melas esiralégicas nacionales y regionales,
asignadas en el marco de la normatividad vigente.

Informar a la Alta Direccion del Ministerio de Salud el cumplimiento de la politica y objetivos

Nacionales de Salud.

Establecer en su jurisdiccion el control intemo previo, simultaneo y posterior.

Prestar asistencia, asesoria y apoyo técnico-administrativo al Director Regional.

Mantener la disponibilidad, custodia y conservacion de la informacion y documentacién para

fines utilitarios. legales, cientificos y tramile documentario en geneval de la Direccion Regional,

manteniendo comunicacion oficial con las autoridades regionales, locales, efc.

Opinar, informar y absolver las consultas de cardcier juridico y jegal que le formulen las

unidades orgénicas de la Direccion Regional de Salud y sus 6rganos desconcentrados.

Visar 16s proyectos de nonmas y/o directivas legales que deban ser aprobados por la Direccion

General.

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

de la Direccion Regional de Salud y sus 6rganos desconcentrados.

S Coordinar con la Procuradiria Piblica del Ministerip de Salud respecto de Jas acciones
LTSl judiciales relacionadas con la Direccién Regional de Salud y sus 6rganos desconcentrados,
cuya represertacion y defensa judicial le fuera delegada expresamenie.

0) Visar los proyectos de dispositivos legales sometidos a su consideracion.

P) Recopilar, sistematizar, concordar y difundir la legislacion sanitaria y administrativa de
relevancia para la Direccion de Salud y sus érganos desconcentrados; y mantener actualizada
la nomatividad intema.

q) Coordinar con la Procuradwiia Publica del MEnislerio de Salud respecto de las acciones
judiciales relacionadas con la Direccion Regional de Salud y sus érganos desconcentrados,
cuya representacion y defensa judicial le fuera delegada expresamente.

r)  Promover la defensa de los derechos, deberes y responsabilidades en salud.

s) Promover una cultura de éfica, la transparencia en la gestibn administrativa de la Direccion
Regional de Salud, ! derecho de acceso a 1a informacién piblica y la vigilancia ciudadana de
los actos propios de funcitn de los Funcionarios y Servidores.

t) Proponer normas para la proteccion del dereche a la salud de la persona humana, de Ia familia
y de la comunidad, u ofras malenas vinculadas con o defensoria de saled transparencia y
acceso a la informacion piblica.

11
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FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGOS

ORGANO ESTRUCTURAL : ORGANO DE DIRECCION

UNIDAD ORGANICA : DIRECCION REGIONAL

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV
CODIGO DEL CARGO C. : D6-05-2904

CARGO FUNCIONAL : DIRECTOR REGIONAL

1.- FUNCION BASICA DEL CARGO

Direccion y coordinacién de aclividades Asistencizles v 1écnico-administrativas de alto nivel ce
responsabilidad en programas de lineas asignadas al area de competencia de Organos

2.1.

desconcentrados y de servicio de ambito regional.
2.- RELACIONES DEL CARGO

Re]aclones Internas
- Depende directamente del Gerente Regional de Asuntos Sociales
= Es de mayor rango y Direcior Regional, dnica autoridad de salud en el ambilo regnonal
Dirige y coordina sus actividades con los Directores Ejecutivos y Directores de las
REDess de Salud. ‘
= Mantiene una relacién de coordinacion con las Areas Funcionales que cumpien el rol
de Control, Asesoramiento, y Apoyo Adminisirative, asi como con los Ejecutives.

2.2. Relaciones Externas

= Mantiene una relacién directa tanto con el Ministerio de Salud como con el Gobierno
Regional. )

» Mantiene relaciones de coordinacion con las Direcciones Regionales del Sector Pﬁbhco,
y con las Autoridades del Sector Privado, con las Autoridades Politicas, Religiosas y
Militares.

= Supervisa y coordina con las ONGs, y toda entidad prestadora de servicios de Salud en
el ambito de su jurisdiccion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

34.
3.2.
3.3.

Tiene una representacion legal y técnica del Ministerio de Salud en el &mbito Regional.

Es la Unica Autoridad de Salud por delegacion de fa aita Direccion del Ministerio de Salud.
Dinige, Planifica, Controla, Convoca, y Supervisa actividades Asistenciales, Técnicas-
Administrativas de 10s programas de su competencia.

- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1. Dingir y representar legaimente a la Direccién Regionai de Salud Puno.

4.2.
4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

Aprobar las normas complementasas de Salud en su jurisdiccion. )
Expedir Rescluciones Direciorales Regionales en los asuntos de su competencia y
dispuestas por delegacién.

Resolver en ditima instancia administrativa los recursos interpuestos por integrantes de los

Organos Desconcentrados, y se conslituye prirnera instancia administrativa de los Organos
dependientes de el.

Suscribir los convenios en los cuales la Direccion Regional de Salud sea parte interesada,
en el &mbito regional.

Aprobar los planes y documentes de gestion de la Direccion Regional de Salud, segun lo
establecidos en las nommas técnicas pertinentes.

Cumplir y hacer cumgdir iz politica, staehvos y nomas de salud establecidos en el ambito
territorial asignado.

Presidir la Comisién de Salud que fonna parte de los Comités Regionales y de Defensa
Civil.

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

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

Disponer las medidas preventivas y comectivas para la {ransparencia en la gestion y el
estricto y oportuno cumplimiento de las nommas de los sistemas administrativos, por la
Direccion de Salud y sus érganos desconcentrados.

12
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4.12. Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Etica de la Funcion Piblica, debiendo en todo
momento velar porgue se supediten los objelivos e intereses personales a los
institucionales en el ejercicio de sus funciones y las del personal a su cargo.

4.13.Asignar a las Unidades Organicas de la Direccién Regional de Salud y sus Organos
Desconcentrados otios funcionaies y responsabilidades, ademas de las que se precisan
en el presente reglamento dentro de sus atribuciones.

4.14.Las demas atribuciones y responsabilidades que se le confiera y que se establezcan
explicitamente en las nofmras legales vigentes.

4.15. Las demas funciones que e asugne su Jefe nmediato, denro de sus atriibuciones.

5.- REQUISITOS M]NMOS DEL CARGO
?ux,; . S.1. Educaciéon

é = Titulo Profesional Universitario de Médico Cinvjano que incluya estudios relacionados
2 k4 3 con 1a espacialidad.
; ONGANEACKR = Capacidad especializada en el area.

52 Expenenm
Anmﬁammmen!aﬂremde?mmde&m

5.3. Capac;dades, Habilidades y Aptitudes

= Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, direccion, sintesis, coordinacion técnica y
de organizacion.

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

= Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

= Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de
los objetivos.

= Aptitud de vocacidn y servicio, de sclucidon a problemas de! usuario con cortesia y
tacto.

= Poseer sensibilidad social.

= Ausencia de impedimento o incompatimidad para laborar al servicio del Estado.

) LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL CARGO
£s el Cargo de mayor nivel y se desempeiia como Director Regional constituyéndose como la
unica de mas alto nivel de autoridad de salud en la Region Puno conforme a la Resolucion
Ministerial N® 405-2005/MINSA. '

L Ma.ldonado N

Puno, Mayo del 2007

Sello y Firma del Jefe Dnmediato

13
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FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGOS

ORGANO ESTRUCTURAL : ORGANO DE DIRECCION

UNIDAD ORGANICA : DIRECCION REGIONAL

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IIl
CODIGO DEL CARGOC. : D5-05-290-3

CARGO FUNCIONAL :  SUBDIRECTOR REGIONAL

1.- FUNCION BASICA DEL CARGO '
Direccién y coordinacién de actividades Asistenciales y écnico-administrativas de alto nivel de
" responsabifidad en programas de lineas asignadas al area de competencia de o6rganos
u desconcentrados y de servicio de ambito regional.
PUN,,
g ‘.isado 2.- RELACIONES DEL CARGO
i

J. Jestis Anas

2.1. Relaciones Internas

Depende directamente del Gerente Regional de Asuntos Sociales

= Es de mayor rango y Director Regional, Gnica autoridad de salud en el ambito regional;
Dirige y coordina sus aclividades con ios Direclores Ejecutivos y Directores de las
REDess de Salud.

= Mantiene una relacion de coordinacidn con las Aveas Funcionales de la Direccion
Regional y con ias Unidades Organicas gue cumplen el rol de Control, Asesoramiento,
y Apoyo Administrativo, asi como con los Ejecutivos.

2.2. Relaciones Externas

= Mantiene una relacion directa tanto con el Ministeric de Salud como con el Gebierno
Regional.

=  Mantiene relaciones de Coordinacion con las Direccienes Regionales del Secter Piabiico,
y con las Awmtoridades del Secior Privado, con las Autoridades Politicas, Religiosas y
Militares.

=  Supervisa y coordina con las ONGs, y toda entidad prestadora de servicios de Salud en
el ambito de su jurisdiccion.

-0 3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. Tiene una representacion legal y técnica del Ministerio de Salud en el ambito Regional.

3.2. Esla Unica Autoridad de Salud por delegacién de la alta Direccién de la DIRESA.

\ / 3.3. Dirige, Planifica, Controla, Convoca, y Supervisa actividades Asisienciales, Técnicas-
L Administrativas de los programas de su compelencia, gue se le haya asignado.

L MaldonadoN  9.4. Las demés que le asigne el Director Regional, dentro de sus atribuciones.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1. El SubDirector Regional, reemplaza al Director Regional de Salud, en casos de ;
impedimento o ausencia del Direclor Regional de Salud con las mismas atribuciones y i
responsabilidades, y tiene asignados las funciones que expresamente lo delegue el
Director Regional de Salud, en su condicion de m&dma auteridad en la Direccion Regional
de Salud Puno.

& & ¢

4.2. Las demas funcidn&e que le asigne el Director Regional, dentro de sus atribuciones.

A

5.- REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1. Educacion

= Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con Ja especialidad.
= Capacidad especializada en el drea.

5.2. Experiencia

= Amplia experiencia en la direccion de programas de salud.

14 {
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5.3. Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad de analisis, expresitn, redaccion, direccitn, sintesis, coordmac:on Lecmca v
de organizacion. s
Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
Capacidad de liderazgo para el Jogro de los objetivos institucionales.

Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para e! iogm de
los objetivos.

Aptitud de vocacion y sewicio, de solucion a problemas del usuario con omtesra y
tacto.

Poseer sensibilidad social.

Ausencia de impedimento ¢ incompatibilidad para laborar al servicic del Estado

£oge

6.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Es el

segundo Cargo de mayor nivel y se desempeiia como_ SubDirector Regional

constituyéndose como la autoridad de salud cuando reempiaza al Director Regmnai de Salud

en casos de impedimento o ausencia del Director Regional de Salud

Puno, Mayo del 2007 et

Sello y Firma del Jefe Inmediato < ' 7'
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FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGOS
AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ORGANO ESTRUCTURAL : ORGANO DE DIRECCION

UNIDAD ORGANICA :  DIRECCION REGIONAL

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1
CODIGO DEL CARGO C. : D3-05-295-1

CARGO FUNCIONAL : DIRECTOR DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA
1.- FUNCION BASICA DEL CARGO

2

~ Direccién y Ejecucion de programa del Sistema Administrativo, coordina la formulacion de

documentos técnicos normativos para la correcta aplicacion de! Sistema.
RELACIONES DEL CARGO
2.2. Relaciones Internas

* Depende directamente del Director Regional.

= Es Jefe y Responsable del Area Funcional y dirige los cargos que depende
direciamente. ) B

= Mantiene una relacion de coordinacion con las Areas Fumncionales de la Direccion
Regional, con las Unidades Organicas que cumplen el rol de Control, Asesoramiento, y
Apoyo Administrativo.

2.3. Relaciones Externas

=  Mantiene una relacion de coordinacion dentro del Sistema Adminisirativo, tanto con el
Ministerio de Salud como con el Gobierno Regional.

*  Mantiene relaciones de coordinacion Técnica Administrativa con las Direcciones
Regionales del Sector Piblico.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1. Tiene una representacion técnica administrativa del area que representa en e} ambito de la
Direccién Regional.

3.2. Facuita y encarga aclos técnicos administrativos dentro del area funcional.

3.3. Controi, convoca y supervisa las actividades Técnicas-Administrativas de su competencia.

4 1. Dirigir ia ejecucion de programas de} Sisterna Administrativo.
4.2. Participar en la formulacion y determinacion de la politica del sistema comrespondiente.

4.3. Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos nommativos para la correcta
aplicacion del sistema administrativc.

4.4. Coordinar y controlar la aplicacién de normas técnicas administrativas y dispositivos legales -

vigentes referidos al sistema adminisirativo.
4.5. Revisar y aprobar, proyecios y/o planes de trabajo en el area de su competencia.
4.6. Asesorary orientar sobre métodos, notmas y otros dispositivos propios del sistema.

4.7. Puede corresponderie expedir rescluciones de caracler administrativo y representar a la
institucion en eventos sectoriales e intersectornales.

4.8. Las demas funciones que e asigne su Jefe inmediato, dentro de sus atribuciones.

5.- REQUISITOS MINIMOS PEL CARGO

5.1. Educaciéon
Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

S.2. Experiencia

- Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados con el area.
- Capacitacion especializada en el area.

- Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y
experiencia

16
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5.3. Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad de analisis, expresion, sintesis, coordinacion técnica y de organizacion.
Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor enoomendada
Capacidad para instruir.
Habilidad de liderazgo, para ejecutar trabajos en equipo y ba;o pres:on
Habilidad para eliogro de objetivos. e
Aptitud de vocacién y servicio, de solucion a problemas del usuario con coriesia y
tacto.
= Declaracion Jurada, ausencia de impedimento 0 mcompa‘hbmdad para laborar al
servicio del Estado.

2878
5 K6l
’}\\: STACER

1. Jesas Anas

6.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL CARGO
Mantiene la Linea de autoridad y responsabie del Area Funcional y responsable de las acciones
pregramadas para el personal a su cargo. |

Puno, Mayo del 2007 -

Selle y Fizma del Jefe lomediato
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FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGOS
AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
ORGANO ESTRUCTURAL

:  ORGANO DE DIRECCION
UNIDAD ORGANICA :  DIRECCION REGIONAL
CARGO CLASIFICADO  : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
CODIGO DEL CARGO C. : P4-05-338-2
CARGO FUNCIONAL :  SECRETARIA ADMINISTRATIVA

1.- FUNCION BASICA DEL CARGO o , o
Ejecucion y coordinacion de aciividades especializadas en el sistema administrativo y de apoyo a
U, la entidad.
o G
;f %l 2.- RELACIONES DEL CARGO
S

© 1 Jesis Anias

2.1. Relacmnes Internas
= Depende directamente del Director E;ecuuvo de Secretaria Administrativa
= Mantiene una relacidn Técnica administrativa con los cargos del personal a su cargo.
= Tiene una relacion de coordinacion con personal de ofras Unidades Organicas a las que
provee infonmacion y solicita ja misma para el desarrollo de las funciones asignadas.

2.2. Relaciones Externas

= Mantiene una relacion de coordinacion con las Direcciones de RED de Salud, entidades
plblicas y privadas de acuerdo a lo solicitado por la Direccién Ejecutiva.

‘_/'

¢ phaoc. 3~ ATRIBUCIONES PEL CARGO

De responsabilidad técnica y represenia en todos sus acios a las acciones técnicas
adrninistrativas de secrelaria administrativa.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1. Coordinar ia impiementacion de los procesos técnicos del sistema administrativo y evaluar
Su ejecucion.

4.2. Proponer normas y procedimientos técnicos administrativos sobre secretaria
administrativa.

—— 4.3. Asesorar en aspectos técnicos adminisiratives en secretaria administrativa.

L Maldonado N 4.4. Coordinar la programacion de aciividades.

4.5. Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

4.6. Efectuar y emitir Informes Técnicos.

4.7. Participar en Comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

4.8. Puede commesponderie participar en la formulacién de politicas.

4.9. Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato, dentro de sus atribuciones.

5.- REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

S.1. Educaciéon
- Titulo profesional universitario que incluye estudios relacionados con la especialidad.
- Alguna experiencia en conduccion de personal.
- Alguna Capacitacion especializada en el Area Funcional.

3.2. Experiencia
- Experiencia en laberes de la especialidad.

Do Capacldadas, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacion técnica, trabajo en
equipo y de organizacion.
- Habilidad para ejecutar trabajos en equipo y bajo presion.
- Aptitud de atencién, de servicio y de solucion a problemas del usuario con cortesia o
tacto.
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6.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL CARGO

By P"J‘/VO

%_ il
pZ
. Jestis Anas

Mantiene la Linea de autoridad dentro del sistema técnico de secretaria administrativa y
responsable de las acciones programadas para el personal a su cango.

Puno, Mayo del 2007

Sello y Firma del Jefe Inmediato
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FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGOS
AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ORGANO ESTRUCTURAL : ORGANO DE DIRECCION
UNIDAD ORGANICA :  DIRECCION REGIONAL

CARGO CLASIFICADO . TECNICO ADMINISTRATIVO Il
CODIGO DEL CARGO C. : T5-05-707-3

CARGO FUNCIONAL :  TECNICO

1.- FUNCION BASICA DEL CARGO

= Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de
apoyo en el Area Funcional.

» Ocasionaimente supervisa la labor del personal Auxiliar.

= Supervisar la labor de personal técnico y auxiliares

2.- RELACIONES DEL CARGO

2.1.

Relaciones Internas
= Depende diretamente de Secretaria Administrativa.
= Mantiene una relacién Técnica con el personal Auxiliar.

2.2. Relaciones Externas

= Tiene una coordinacion con los cargos de su categoria.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.1.

4.2.
4.3.

4.4.
4.5.

4.6.

4.7.

.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Estudiar y participar en la elaboracidon de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.

Analizar y emitir opinion técnica sobre expedienies puestos a su consideracion.

Formular, registrar y mantener actualizada la documentacion sobre secretaria
administrativa.

Confeccionar cuadros, resiémenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.
Participar en la programacién de aclividades técnico administrativas en reumiones y
comisiones de trabajo. \

Apoyar en las acciones técnicas administrativas de secretaria administrativa, en acciones
de reuniones de protocolo y otras del respecio.

Las demas funciones gque le asigne su Jefe inmediato, dentro de sus atribuciones.

5.- REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién

5.2

23,

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.

Experiencia
Amplia experiencia en labores de su especialidad.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de andlisis, expresion, y coordinacion técnica.

6.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Puno, Mayo del 2007

Sello y Firma del Jefe Inmediato
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FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGOS
AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ORGANO ESTRUCTURAL : ORGANO DE DIRECCION
UNIDAD ORGANICA :  DIRECCION REGIONAL
CARGO CLASIFICADO  : TECNICO ADMINISTRATIVO IIT
CODIGO DEL CARGO C. : T5-05-707-3

CARGO FUNCIONAL :  TECNICO

- 1~ FUNCION BASICA DEL CARGO
PN, = Ejecucion y supervision de adlividades técnicas complejas de los s;ﬁemaa admams!xahvos de
g"' apoyo en Area Funcional.
i_aﬂd » QOcasionalmente supervisa la labor del personal Auxiliar.
A0S = Supervisar la labor de personal técnico y auxiliares
J. Jesus Anas

2.- RELACIONES DEL CARGO

2.1. Relaciones Internas
= Depende diretamente de Secretaria Administrativa.
= Mantiene una relacion Técnica con el personal Auxiliar.
2.2. Relaciones Externas
U] o5 = Tiene una coordinacion con los cargos de su categoria.
= 3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

C. Pihazo C.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
4.1. Estudiar y participar en la elaboracion de nommas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.
4.2. Analizar y emitir opinion iécnica sobre expedientes puesios a su consideracion.
4.3. Formular, registrar y mantener actualizada la documentacion sobre secretaria
administrativa. : '
X 4.4. Confeccionar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.
£ al domadony  3-5. Participar en la programacion de actividades técnico administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo.
4.6. Apoyar en las acciones iécnicas administrativas de secretaria administrativa, en acciones
de reuniones de protocolo y ofras del respecto.
4.7. Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato, dentro de sus atribuciones.

5.- REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
S.1. Educacion
Titulo no universitaric de un centro de estudios superiores relacionado con el area.

5.2. Experiencia
Amplia experiencia en labores de su especialidad.

5.3. Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de andlisis, expresion, y coordinacion técnica.

6.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Puno, Mayo del 2007

Selllo y Firma del Jefe Inmediato
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FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGOS
AREA FUNCIONAL: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ORGANO ESTRUCTURAL : ORGANO DE DIRECCION
UNIDAD ORGANICA : DIRECCION REGIONAL

CARGO CLASIFICADO :  TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO DEL CARGO C. : T4-05-707-3

CARGO FUNCIONAL :  TECNICO

~ 1.- FUNCION BASICA DEL CARGO

C. Pihazo C.

2.1.

22,

= Ejecucion y supervision de actividades iécnicas complejas de los sistemas administrativos de
apoyo en Area Funcional.

* Ocasionaimente supervisa la labor del personal Auxiliar.

* Supervisar la labor de personal técrico y auxiliares

Relaciones Internas

= Depende diretamente de Secretaria Administrativa.

= Mantiene una relacion Técnica con el personal Auxiliar.
Relaciones Externas

= Tiene una coordinacion con los cargos de su categoria.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1.

2\ 4.2.
) 43.

4.4.
45.

4.6.

4.7.

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

Analizar y emilir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

Formular, registrar y mantener actualizada la documentacion sobre secretaria
administrativa.

Confeccionar cuadros, resiimenes, formatos, fichas, cuestionarios y camlsnnw de trabajo.
Participar en la programacion de aclividades técnico administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo. ;

Apoyar en las acciones técnicas administralivas de secretaria administrativa, en acciones
de reuniones de protocoio y otras del respecto.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato, dentro de sus atribuciones.

5.- REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1.

S.2.

5.3.

Educacién )
Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.

Experiencia
Amplia experiencia en labores de su especialidad.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de analisis, expresion, y coordinacion técnica.

Puno, Mayo del 2007

Sello y Firma del Jefe Inmediato
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FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGOS
AREA FUNCIONAL: ASESORIA JURIDICA

ORGANO ESTRUCTURAL : ORGANO DE DIRECCION

UNIDAD ORGANICA :  DIRECCION REGIONAL s S T
CARGO CLASIFICADO  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1 AR
CODIGO DEL CARGOC. : D3-05-295-1 b Sn B
CARGO FUNCIONAL :  DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA

1.- FUNCION BASICA DEL CARGO
- Direccién de los objetivos y programas de! Sistema Juridico.
- Supervisa en general las labores det personal profesional y técnico.
2.- RELACIONES DEL CARGO PUIRG RS )
2.1, Relaciones Internas :
= Depende directamente del Director Regional. - . : ' R
» Es Jefe y Respomsable del Area Funcional y dirige los cargos que depende o 1
directamente de su Direccion.
Mantiene una relacion de coordinacién con las Areas Funcionales de la D:reccuon :

Regional, con las Unidades Orgénicas que cumplen el rol de Conirol, Asesoramlento 3 Ao
Apoyo Administrativo y de Linea. s A

2.4. Relaciones Externas
= Mantiene una relacion de coordinaciéon dentro del Sistema Juridico y Admsmstratwo
tanto con el Ministerio de Salud como con el Gobiemo Regional. ; WeTTas
= Mantiene relaciones de coordinacion Juridica y Técnica Admnmslratwa ‘con las R
Direcciones Regionales del Sector Pblico y Sector Privado, Poder Judicial, Ministerio :
Publico, Procuraduria General del Ministerio de Salud, Instituciones Militares y
Policiales. WL
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.4. Tiene una representacion legal, técnica administrativa del area que representa en el ambito
de la Direccion Regicnal.
.2. Facuita y encarga acciones legales y técnicos administrativos dentro del area funcionat.
. De delegacion para asumir por encargo del Direcior Regional, la defensa juridica de los
intereses de la Direccion Regional de Salud Puno.
4. De delegacion de asumir por encargo del Procurador General de la Republica encargado
4 , de 103 asuntos del Ministerio de Salud por intermedio de la Direccion Regiona! e} pammomo
L. Maldopado N de los intereses del Estado.
3.5. El de Control, de convocatoria y el de supervisar en las actividades Legales "Fécnicas- k.
Administrativas de su competencia. ; Vo TR

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO - _

4.1. Dirigir, Planificar y Supervisar la ejecucién de programa del sistema juridico, administrativo y
asistencial.

4.2. Asesorar a la Direccibn Regional en materia .hmd:oo-Admmstratwo—Asnstencaal para
resolver los diversos procesos a cargo de la Direccién Regional segun requerimiento.

4.3. Opinar, Informar, Absolver Consultas, Emilir Dictdmenes sobre asuntos Juridico-
Administrativo-Asistencial.

4.4. Concurrir a diligencias ante el PMer judicial, Ministerio Puablico, Dependencias Policiales,
otros, etc. En los cuales sea requerida la presencia del Direclor Regional.

4.5. Organizar y/o asumir la defensa judicial de los intereses de la DIRESA PUNO o del Estado,
cuando sea encargado por el Procurador General de la Republica encargado de los
asuntos del MINSA o por el Director Regional.

4.6. Organizar, Encargar la recopilacion, compe:do y sastemam y propender a la difusion
de la legislacion relacionada con aspecios juridk ; asistencial de interés al
sector.

4.7. Emitir Decretos Adminisirativos, que viablicen el tramite de los procedimientos
administrativos encargados por ia Direccidén Regional.

4.8. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato, dentro de sus atribuciones.
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5.- REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion

Py, Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados a la especialidad
5 Al

> S.2. Expenencla
/4 ]iGMing - Capacitacion especializada en el Area )
s Anas - Experiencia en la conduccion de programas del Area

Capacxdades, Habilidades y Aptltudes

. Capacidad de analisis juridico, .expresion y redaccion, sintesis de Direccion,
coordinacion técnica y de organizacion.

- Capacidad para trabajar en equipo bajo presion
- Habilidad para el logro de objetivos
- Aptitud de solucion a problemas del usuario, con cortesia y tacto

servicio del Estado.

6.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Mantiene la Linea de autoridad dentro del sistema juridico-administrativo-asistencial y
responsable de las acciones programadas para el personal 2 su cargo.

Puno, Mayo del 2007

Sello y Firma del Jefe Inmediato
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FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGOS
AREA FUNCIONAL: ASESORIA JURIDICA

ORGANO ESTRUCTURAL : ORGANO DE DIRECCION

UNIDAD ORGANICA :  DIRECCION REGIONAL

CARGO CLASIFICADO  : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1I
CODIGO DEL CARGO C. : P4-05-338-2

CARGO FUNCIONAL .

1.- FUNCION BASICA DEL CARGO _ o ,
Ejecucion y’ coordinacion dé actividades especiafizadas en ef sistema juridico-administrativo
dentro del Area Funcional de Asesoria Juridica.

2.- RELACIONES DEL CARGO

= Depende directamente de} Director de Asesoria Juridica

= Mantiene una relacion técnica administrativa con los cargos del personal a su ¢argo.

« Tiene una relacién de coordinacion con personal de otras Unidades Orgénicas a las que
provee informacion y solicita Ja misma para el desarrollo de las funciones asignadas.

2.2. Relaciones Externas
= Mantiene una relacion de coordinacion con las Unidades Organicas de las Direcciones
de RED de Saiud.
s 3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De responsabilidad Técnica-Adminisirativa dentro del Area Funcional de Asesoria Juridica.
- Proyeccion de documentos propios de los encargos asignados.
@/

#s}.95 4.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

C.Pihazo C. 4.1. Coordinar la implementacion de los procesos técnicos det sistema Juridico-administrativo
y de apoyo al Area Funcionai.

4.2. Pioponer ncimas y procedimientos iéonicos del Area.
4.3. Asesorar en aspectos de su especialidad.

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir
informes técnicos.

Coordinar la programacion de aclividades.

Efectuar charas y exposiciones y reuniones de trabajo de su especialidad.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

Puede corresponderte participar en la formulacion de politicas.

4.9. Recopilar, analizar, sistemnatizar, clasificar, regisirar, distribuir y archivar los documentos
clasificades relacionados con el cargo.

4.10. Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato, dentro de sus atribuciones.

J. Jeshs Arias

5.- REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

5.1. Educacion
- Titulo Profesional Universitario de Abogado.

5.2. Experiencia
- Experiencia en labores de 1a especiaiidad.

5.3. Capacidades, Habilidades y Aptitades
- Capacidad de analisis juridico, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica u de

organizacion.

- Habilidades para fograr cooperacion y ejecutar trabajos en equipo y bajo presion. i
- Aptitud de vocacién y servicio, de soluciones a problemas del usuario con cortesia y
{acto.

==, Puno, Mayo del 2007
A\ Sello y r-~. G
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FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGOS
AREA FUNCIONAL: ASESORIA JURIDICA

ORGANO ESTRUCTURAL : ORGANO DE DIRECCION
UNIDAD ORGANICA :  DIRECCION REGIONAL
CARGO CLASIFICADO : ABOGADO I

CODIGO DEL CARGO C. : P3-40-005-1

CARGO FUNCIONAL :  ABOGADO

1.- FUNCION BASICA DEL CARGO
Ejecucion de actividades de caracter juridico
Ocasionalmente supervisa ia labor de personal técnico y auxiliar
2.- RELACIONES DEL CARGO
U, - 2.1. Relaciones Internas
_ = Depende directamente del Director de Asesoria Juridica

= Mantiene una relacion de coordinacién con personal de ofras Umdadm Orgamcas

e especialmente con aquellas de quienes recibe informacién importante para el desarrollo
' de sus funciones

2.2. Relaciones Externas
= Tiene una coordinacion con los cargos de su categoria y especialidad.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
b3y 3.1, Tiene una representacion jegal-técnica administrativa en el area que labora.
. 3.2. Recibe encargos de acciones legales-técnicos administrativos dentro del area funcional.

g 3.3. De delegacién para gsuymir por encargo del Direclor de Asesoria Juridica, la defensa
juridica de los intereses de la Direccion Regional de Saiud Punc.

3.4. De delegacion de asumir por encargo del Procurador General de Ja Republica encargado
de los asuntos del Ministerio de Salud por intenmedio de la Direccion Regional ¢} patimonio

de los intereses del Estado.
.~ FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
4.1. Estudiar e informar expedientes de caracter técnico-juridico-administrativo.

4.2. Formular ante-proyecios de dispositivos legales, direciivas y otros documentos
g coordinandolos con la normatividad vigente.

'/ 4.3. Absolver consuitas y orientar a los usuarios en aspectos juridicos.
4.4. interpretar y resumir dispositivos legales de caracier general.
L. MaidonzdoN 4.5. Estudiar e informar sobre proyecios de convenios, contratos y similares.

4.6. Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses institucionales y del estado.

4.7. Puede comespondere intervenir en la solucién de fitigios entre organizaciones, -

4.8. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato, dentro de sus atribuciones.

S5.- REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién

- Titulo Profesional Universitario de Abogado.

- Estar habilitado para el ejercicio profesional
5.2. Experiencia

Capacitacion y experiencia en actividades Técnico-Juridico
5.3. Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad de analisis juridico, expresion y redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion, Habilidad para concretar resultados en el Bempo oportuno; Aptitud de

vocacion yemwgaaisemuoyegemplomdetmmdeiood:go de ética de la
funcién piiblica,

|
‘ asociaciones, sindicatos y actuar como secretario de consejos y comisiones.
|
|
\
|
|
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FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGOS
AREA FUNCIONAL: DEFENSORIA EN SALUD

ORGANO ESTRUCTURAL : ORGANO DE DIRECCION

UNIDAD ORGANICA :  DIRECCION REGIONAL

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1
CODIGO DEL CARGOC. : D3-05-295-1

CARGO FUNCIONAL :  DIRECTOR DE DEFENSORIA EN SALUD

1.- FUNCION BASICA DEL CARGQ

- Direccion de los objetivos y programas del Sistema de la Defensoria.
- Supervisa en general las {abores del personal profesional y técnico.

2.- RELACIONES DEL CARGO
PUy,, 2.1. Relaciones Internas

g ® ok s Depende directamente dél Director Regional. ’
Bt m = Es Jefe y Responsabie del Area Funcional y dirige los cargos que depende
UBTAON directamente de su Direccion.
* S Jestisoins = Mantiene una relacién de coordinacion con las Areas Funcionales de la Direccion
Regional, con las Unidades Orgénicas que cumplen el rol de Control, Asesoramiento,
Apoyo Administrativo y de Linea.

2.2. Relaciones Externas

« Mantiene una relacion de coordinacion dentro del Sistema de la Defensoria en Salud,
tanto con el Ministerio de Salud como con el Gobiemo Regional.
= Mantiene relaciones de coordinacién Juridica y Técnica-Administrativa con las
- Direcciones Regionales del Sector Pablico y Sector Privado, Poder Judicial, Ministerio
Pablico, Procuraduria General del Ministerio de Salud, Instituciones Militares vy
Policiales.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

. Tiene una representacién legal, técnica-administrativa del area que representa en el ambito
de la Direccién Regional.

Faculta y encarga acciones legales y técnicos-adminisirativos dentro del drea funcional.

. De delegacién para asumir por encargo del Director Regional, 1a defensoria en salud y de
los intereses de la Direccidén Regional de Salud Puno.

. El de Control, de convocatoria y el de supervisar en las actividades de la defensoria en
salud dentre de su competendia.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1. Dirigir, Planificar y Supervisar la ejecucién de programa de la defensoria en salud y -
acciones administrativas y asistenciales.

4.2. Asesorar a la Direccion Regional en materia en defensoria en salud, para resolver los
diversos procesos a cargo de la Direccion Regional segin requerimiento.

4.3. Opinar, Informar, Absolver Consultas, Emilir Dictamenes sobre asuntos de defensoria en
salud.

4.4. Organizar y/o asumir la defensa en salud y de los mtereses de la DIRESA PUNO o
del Estado, encargado de los asuntos del MINSA o por el Director Regional.

4.5. Organizar, Encargar la recopilacion, compendio y sistematizacion y propender a la
difusion de la legislacion relacionada con aspectos sobre la defensoria en salud y de
interés del sector.

4.6. Emitir Decretos Admmnistrativos, que viabilicen el tramite de los procedimientos
administrativos en acciones de defensoria en saled encargados por la Direccion
Regional.

4.7. Las demas funciones gue le asigne su Jefe Inmediato, dentro de sus atribuciones.

P |
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5.- REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion

Titulo Profesional Universitario de Abogado, que incluya estudios relacionados a la
especialidad

5.2. Experiencia

- Capaciacion especializada en el Area ;
Expenenaaeniamdeprwmdetkm

5.3. Capacidades, Habllldades y Aptitudes

- Capacidad de anélisis juridico, expresién y redaccion, sintesis de Dlreccuon coordinacion
técnica y de organizacion.

Capacidad para trabajar en equipo bajo presion
Habilidad para el logro de objetivos
Apiitud de solucion a problemas del usuario, con cortesia y tacto

Declaracion Jurada: Ausencia de impedimento o incompatibilidad para iaborar al
servicio del Estado.

6.- LiNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Mantiene la Linea de autoridad dentro del sistema juridico-adminisirativo-asistencial y
responsable de las acciones programadas para e personal a su cargo.

Puno, Mayo del 2007

Sello y Firmna del Jefe Inmediato
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FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGOS
AREA FUNCIONAL: DEFENSORIA EN SALUD

ORGANO ESTRUCTURAL : ORGANO DE DIRECCION

UNIDAD ORGANICA :  DIRECCION REGIONAL

CARGO CLASIFICADO  : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1
CODIGO DEL CARGO C. : P3-05-338-1

CARGO FUNCIONAL :

1.- FUNCION BASICA DEL CARGO

2.-

2.1. Relaciones Internas

5 Maldonado N

5.-

Ejecucion y coordinacion de actividades espea&zadm en ef sistema 3und|co-admm|strat|vo
dentro del Area Funcional de Defensoria en Salud_

RELACIONES DEL CARGO

-= Depende directamente del Director de Defensoria en Salud. )
= Mantiene una relacién técnica administrativa con los cargos det Area Funcional.
= Tiene una relacion de coordinacion con personal de ofras Unidades Organicas a las que
provee informacion y solicita la misma para el desarrollo de Iss funciones asignadas.

2.2. Relaciones Externas _
= Mantiene una reilacion de coordinacion con las Unidades Organicas de las Direcciones
de RED de Salud.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

- De responsabilidad Técnica-Administrativa dentro del Area Funcional de Defensoria en Salud.
- Proyeccitn de documentos propios de Jos encargos asignados.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

4.1. <Coordinar la implernentacion de los procesos técnicos del sistema Juridico-Administrativo
y de apoyo al Area Funcional.

'4.2. Proponer normas y procedimientos técnicos sobre el Area.

4.3. Asesorar en aspectos de su especialidad.

4.4. FEfectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la nommatividad y emitir
informes técnicos.

4.5. Coordinar )a programacion de actividades.

4.6. Efectuar charlas y exposiciones y reunicnes de irabajo de su especialidad.
4.7. Parlicipar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

4.8. Puede corresponderle participar en ia formulacion de politicas.

y 4.9. Recopilar, analizar, sistematizar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos -

clasificados relacionadeos con el cargo.
4.10. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato, dentro de sus atribuciones.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
- Titulo Profesionat Universitario de Abogado.
5.2. Experiencia
- Experiencia en labores de la &speaakdad
5.3. Capacidades, Habilidades y Apﬁnﬂa
- Capacidad de andfisis juridico, expresion, redaccitn, sintesis, coordinacién técnica u de
- organizacion.
- Habilidades para lograr cooperacion y qecalaﬂrabqos en equipo y bajo presion.

- Aptitud de vocacion y servicio, de sokuciones a pmblemmdel usuario con cortesia y
tacto.

529
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FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGOS
AREA FUNCIONAL: DEFENSORIA EN SALUD
ORGANO ESTRUCTURAL : ORGANO DE DIRECCION
UNIDAD ORGANICA :  DIRECCION REGIONAL
CARGO CLASIFICADO : MEDICO 1
CODIGO DEL CARGOC. : P3-50-525-1
CARGO FUNCIONAL -
1.- FUNCION BASICA DEL CARGO
5, "w"'o/ - Supervision y coordinacion de programas de salud.
& )#fsad - Actividades similares al Especialista Administrativo, diferenciandose en las actividades
% CATACY médica-Asistenciales.
J. Jestis Arias

2.- RELACIONES DEL CARGO
--2.1. Relaciones Internas THAT T
= Depende directamente del Director de Déefensoria en Salud. ) )
= Mantiene una relacion técnica administrativa con los cargos dei Area Funcional.
= Tiene una relacion de coordinacion con personal de otras Unidade§ 0‘93"'?85 a las que
provee informacion y solicita la misma para el desamrolio de las funciones asignadas.

2.2. Relaciones Externas

» Mantiene una relacion de coordinacién con las Unidades Organicas de las Direcciones
de RED de Salud.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
- De responsabilidad Técnica-Asistencial dentro del Area Funcional de Defensoria en Salud.
- Proyec:;ién de docignentos propics de los encargos asignados.
o, 4- FUNCIONES ESPECIFICAS PEL CARGO

4.1. Coordinar la tmp!ememacnon de los procesos técnicos del sistema asistencial y de apoyo
profesional asistencial al Area Funcional.

4.2. Proponer nonmas y procedimientos técnicos-asistenciales sobre el Area.
4.3. Asesorar en aspectos de su especialidad.

L. Ma]donado ~ 4.4. Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de 1a norma’uwdad ¥ emmr
informes técnicos-asistenciales.

4.5. Coordinar Ia programacion de aclividades. _
4.6. Efectuar charlas y exposiciones y reuniones de trabajo de su especialidad.
4.7.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

4.8. Puede comresponderie participar en la formulacién de polilicas.
4.9,

clasificados relacionados con el cargo.
Las demés funciones que le asigne su Jefe inmediato, dentro de sus atribuciones.
5.- REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacion
~ Titulo Universitario de Médico Cirujano
5.2. Experiencia
- Capacitacion en la especialidad requerida.
- Experiencia en la supervision de programas de salud
5.3. Capacidades, Habilidades y Aptitudes N
- Capacidad de analisis, coordinacién asistencial, coordinacion técnica de organizacion.
- Habilidad para ejecutar trabajos en equipo y bajo presion.
- Aptitud de solucién a problemas del usuario, con contesia y tacto.
~, Puno, Mayo del 2007
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Recopilar, analizar, sistematizar, dasificar, registras, diskibuir y archivar los documentos
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FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGOS
AREA FUNCIONAL: DEFENSORIA EN SALUD

ORGANO ESTRUCTURAL : ORGANO DE DIRECCION
UNIDAD ORGANICA :  DIRECCION REGIONAL
CARGO CLASIFICADO  : TECNICO ADMINISTRATIVO 1I
CODIGO DEL CARGOC. : T5-05-707-2
CARGO FUNCIONAL :
1.- FUNCION BASICA DEL CARGO _ R
L Py, ‘= Ejecucion y §upewisié'n de actividades técnicas compiejas de los sistemas administrativos de
g . i%d@ apoyc en el Area Funcional.
CAm
HILI - RE1ACIONES DEL CARGO

_ 2.1. Relaciones Internas A - -
= Depende diretamente de Secretaria Administrativa.
= Mantiene una relacion Técnica con el personal Auxiliar.
2.2. Relaciones Externas
= Tiene una coordinacion con los cargos de su categoria.

4.1. Estudiar y participar en la elaboracion de nommas, procedimientos e investigaciones
4.2, Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

4.3. Formular, registrar y mantener actualizada la documentacién sobre secretaria
administrativa. :

4.4. Confeccionar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.

4.5. Participar en la programacién de actividades. técnico administrativas en reuniones y
comisiones de irabajo.

4.6. Apoyar en las acciones técnicas administrativas de secretaria administrativa, en acciones
de reuniones de protocolo y otras del respecto.
4.7. Las demas funciones gue le asigne su Jefe inmediato, dentro de sus atribuciones.

5.- REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educacién
Titulo no universitario de un centro de estudies superiores relacionado con el area.

5.2. Experiencia
Amplia experiencia en labores de su especialidad.

5.3. Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad de anélisis, expresion, y coordinacion técnica.

Puno, Mayo del 2007

Sello y Firma del Jefe Inmediato
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FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGOS
AREA FUNCIONAL: DEFENSORIA EN SALUD
ORGANO ESTRUCTURAL : ORGANO DE DIRECCION
UNIDAD ORGANICA :  DIRECCION REGIONAL
CARGO CLASIFICADO :  SECRETARIA IV
CODIGO DEL CARGO C. : T4-05-675-4
~CARGO FUNCIONAL i
1.- FUNCION BAbICA DEL CARGO
v P - Coordinacion, Ejecucson y supervision de actmdades de apoyo secretanal es de gran
5 Sl complejidad administrativa a rgano del segundo de nivel jerarguico.
O Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
J. Jests Anas

2.- RELACIONES DEL CARGO
- 2.1. Relaciones Internas -
Depende directamente del Director de! Area Funcional.

JAE AN Mantiene relacién de coordinacion con el Area Funcional de Secretaria Administrativa.
fa ‘; 2.2. Relaciones Externas

Mantiene una coordinacion con las secretarias de las Unidades Organicas de la entidad.
3 ATRIBUCIONES DEL CARGO

De delegacion para asumir por encargo de) Director de) Area Funcional, Jas acciones propias del
cargo secretarial.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
4.1.

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes en el nivel que
apoya; y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccion de un
idioma al espaiiol o viceversa.

4.2.

4.3.

Intervenir con criterios propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
SN~ indicaciones generales.

L. MaldonadoN 4. 4. Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramite,
archivo, mecanografia y taquigrafia.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes al 6rgano que apoya, preparando
periodicamente los informes de situacion.
Administrar documentacién clasificada y prestar apeyo secretarial especializado.
'Las demas funciones gue e asigne su Jefe Inmediato, dentro de sus atribuciones.
5.- REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
5.1. Educaciéon

Bachiller en Administracién Secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacion o entidad
autorizada.

5.2. Experiencia
- Capacitacion cerlificada otorgada por una entidad autorizada en el area. .
- Experiencia en labores de secretaria administrativa.

- Haber desempeiiado el cargo de secretaria en olras unidades organicas por no menos
de tres afios.

Alternativa

4.5.

4.6.
4.7.

- De no tener bachillerato en Administracién Secretarial, ocho afios de experiencia en

labores de secretariado en apoyo de 6rganos del segundo y tercer nivel organizacional.
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.

5.3. Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad de trabajar en equipo, bajo presion y concretar resuftados en tiempo oportuno.
Habilidad para el logro de objetivos

Apﬁtuddeaau:ﬂn de sesvicio y solucion a problemas del usuario con cortesia o tacto.
= Puno Mayo del 2007
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CAPITULO VII
COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO.-

NOMBRE DEL COMITE: COMITE DE GESTION INSTITUCIONAL

OBJETIVOS: .
Es el de contar con un Equipo de Gestion, Funcionarios que cumplan la funcion como Organo

‘Consultivo de 1a Direccién Regional cuya finafidad es 1a Orientar, Asesorar y Asumir acuerdo y

Premover las Acciones Administrativas y Sam‘anas para el mejor cumphmnento de los fines de la
Direccion Regional de Salud Puno

INTEGRANTES:
El Comité de Gestion Institucional estara compuesto por:

- Direccion Regional

" - Sub Direccién Regiona

- Asesoria Juridica )
- Direccion Ejecutiva de Organo de Control Institucional
-  Direccion Ejecutiva de Salud Comunitaria

29} - Direccion Ejecutiva de Salud Individual
&7 - Direccion Ejecutiva de Prevencion y Control de Emergencias, Desastres y Epidemias

W
[y

"f§

Ma]donado N

WJ‘
3 -

- Direccion Ejecutiva de Administracion
Direccion Ejecutiva de Planeamiento y Desarrollo de) Sistema de Salud

REGIMEN DE REUNION:

Se reunird por corwocatoria del Director Regional, en Sesiones Ordinarias con una frecuencia de
una vez al mes, para los casos de urgencia y/o medidas a adoptarse sean de aplicacion inmediata.
Se podra convocar a Sesiones Extraordinarias.

\ FUNCIONES DE SUS INTEGRANTES:

a) E} Comité de Gestion sera Presidido por el Director Regional, quien convoca y da el orden del
dia y las propone las medidas con respecto a los cuales se haya solicitado.

b) E! Presidente adoptard las medidas necesarias para garantizar ¢ pleno cumplimierto de los
acuerdos a ser adoptados en las sesiones.

c) Ei Presidente garaniiza el cumplimicenio de los objetivos y ias metas trazadas.

d) Corresponde llevar la Secretaria Técnica del Comiié de Gestion a la Direccion Ejecutiva de
Planeamiento y Desarroflo del Sistema de Salud.

e) La Secretaria Técnica es ia encargada de llevar, actualizar y conservar las actas de las sesiones,
comunicar los acuerdos, proporcionar ias copias certificadas y organizar el acervo documentario.

f) Los Titulares de Cada Unidad Organica son miemnbros natos del Comité de Gestion por tanto
tienen la obligacion de concurir obligatoriamente con derecho a voz y voto.

g) Los Titulares de cada Unidad Organica solo en cases de estricta necesidad del servicio pueden
delegar a su representante por escrito, quienes a su vez se hacen responsable solidarios por lo
acuerdos adoptados.

h) La Inasistencia a las sesiones convocadas, los Rtulares tienen la obligacion de jus’uf icaran por
escrito ante el Presidente del Comité de Gestion, por las razones que lo sustenten.

1) Otras acciones que el Comité encargue a cuaiquiera de sus integrantes, el cual o cumpliran con
la responsabilidad que amerite dicha acciones y/o acciones.
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COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO.-

NOMBRE DEL COMITE: COMITE TECNICO OPERATIVO

OBJETIVO:

Para una gestion técnica, es conveniente contar con un equipo de funcionarios y directivos, quienes
g ®Unz, ~aporten acciones técnicas y cuya finalidad es Ia de Asesorar y Proponer las Acciones Técnicas-

il Administrativas y Sanitarias para el mejor cumplimiento de los fines de los fines en el ambito de la
/ﬁmﬁ@m Direccion Regionai de Salud Puno.

] Jesas Arias

INTEGRANTES:

El Comité Técnico estara compuesto por:

| Ma]dnnsdo N

Direccién Regional
Sub Direccion Regional

- Asesoria Juridica

Direccion Ejecutiva de Organo de Control lnsulucaonal y

Direccion Ejecutiva de Salud Comunitaria, y

- Sus Areas Funcionales

Direcci6n Ejecutiva de Salud individual, y

- Sus Areas Funcionales

Direccidn Ejecutiva de Prevencion y Control de Emergencias, Desastres y Epvdem:as y
- Sus Areas Funcionales

Direccion Ejecutiva de Administracion, y

- Sus Areas Funcionales

Direccién Ejecutiva de Planeamiento y Desarrolio del Sistema de Salud, y
- Sus Areas Funcionales

REGIMEN DE REUNION:

Se reunira por convocatona del Director Regional; por miedio de Sesiones Técnicas Ordinarias con
una frecuencia de una vez al mes, para los casos de urgencia y/o medidas a adoptarse sean de
aplicacion inmediata. Se podra convocar a Sesiones Técnicas Extraordinarias.

FUNCIONES DE SUS INTEGRANTES:

a) Lo Preside el Director Regma! quien mediante la Orden del Dia convoca a las Sesnones

Técnicas.

b) Ei Presidente adoptara las medidas necesarias para garantizar ef pleno cumplimiento de los

acuerdos a ser adoptados en ias sesiones técnicas.

¢) ElPresidente garantiza ei cumplimiento de los objetivos y las metas trazadas.
d) Corresponde lievar la Secretaria Técnica del Comité Técnico a Asesoria Juridica.

€)
f

g

h)

i)

La Secretaria Técnica es la encargada de Hevar, actualizar y consesvar las aclas de las sesmnes
comunicar los acuerdos, proporcionar las copias cerlificadas y organizar el acervo documentario.
Los Titulares de Cada Unidad Organica y de cada Area Funcional son miembros natos del
Comité Técnico por tanto tienen la obigacidn de concurrir obligatoriamente con derecho a voz y
voto.

Los Titulares de cada Unidad Organica sola en casos de estricta necesidad del servicio pueden

delegar a su representante por escrito, y responsable de la asistencia de sus Areas Funcionales,
quienes a su vez se hacen responsabile solidarios por {0 acuerdos adoptados.

La Inasistencia a las sesiones convocadas, los tilulares tienen la obligacion de justificaran por
escrito ante el Presidente del Comilé Técnico, por las razones que lo sustenten.

Otras acciones que el Comaté encargue a cualquiera de sus integrantes, el cual lo cumplirén con
la responsabilidad que amerite dicha acciones y/o acciones.

~ N A

i
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COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO.-

NOMBRE DEL COMITE: CONSEJO REGIONAL DE SALUD

OBJETIVO:

La Direccion -Regional de Salud y siendo su misién principal el de velar por los derechos y
responsabilidades ciudadanes, con una gestion sanitaria, crea el Consejo Regional de Salud que es
el conjunto interrelacionado de organizaciones, instiduciones, dependencias y recurso regionales,
provinciales y distritales def sector de satud.

INTEGRANTES.

{ El Concejo Regional de Salud, es pres:dudo por el Director Regional de Salud, y esta mtegmdo por

1 Jests Arias  TEPresentantes de las entidades con los cargos de mas alto nivel de las mismas, conforme al
Acuerdo Regional N° 82, debiendo asistir obligatoriamente bajo responsabilidad, los miembros
alternos concuiren en ausenc:a del mwar elegido: :

" - Gobiemo Regional.

- Gobiemo Local.

- Instituciones Publicas.

fo% - EsSalud

.22} - Entidades Prestadoras de Servicios de Salud del Sector Privado.

- Universidades.

- Colegios Profesionales.

- Fuerzas Ammadas.

- Fuerzas Policiales.

- Organizaciones Sociales y de la Comunidad.

REGIMEN DE REUNION:

y El Consejo Regional de Salud, se reine ordinariamente por lo menos una vez al mes, por

% convocatoria del presidente, y exiraordinariamente cuando conjuntamente con el presidente lo
soliciten por lo menos cuatro de su miembros. '

J'f D
K5

T
v

,«s.\\é‘ 29004,

«
s
-

FUNCIONES DE SUS INTEGRANTES:

a) Los acuerdo son adoplades por mayoria simple, con un minimo de ires votos favorables,
correspondiendo a la presidencia el volo dirimente en caso de empate.

b) E! Quérum regiamentario es deld niimerc entero superior a la mitad mas uno.

¢) El Presidente apertura y preside las sesiones, dispone su convocatoria, representa al CRS, dirige
los trabajos del mismeo y se responsabiliza de su continuidad.

d) Los miembros son designados per un afio renovable por su representados, salvo en el caso de
los representantes de los servicios de salud privados y las organizacionales sociales y de la -
comunidad que son elegidos por un afio, pudiendo haber reeleccién inmediata solo por una vez
a fin de promover la rofacion de la representacién entre las instituciones, en caso de los
designados estos pueden ser removidos por decision de su inslitucién al que representa.

e) Para el ejercicios de sus funciones y representacion, la incorporacion de los miembros del CRS y
altemos elegidos al CRS seran formalizados mediante Resolucion Directoral Regional
refrendado por el Dnecter Regional de Sahnd
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COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO.-

NOMBRE DEL COMITE: COMITE INTEGRADO DE GESTION

OBJETIVOS:

La Direccién Regional en su rel y ente rector debe contar con un Equipo de Gestion Integrado, y
debe estar conformado por los Funcionarnos de la DIRESA y los once Directores de las Redes de
Salud, cuya finalidad es la Orientar, Asesorar y Asumir acuerdo y Promover las Acciones

k4
g‘ S~ Administrativas y Sanitarias para el mejor cumplimiento de los fines dentro del ambito de !a Direccion
o2 uadﬂ Regional de Salud Puno

Sty

I lests Aviss - INTEGRANTES:
El Comité Integrado de Gestion estara compuesto por:

Direccién Regional

Sub Direccion Regional

Asesoria Juridica

Direccion Ejecutiva de Organo de Control lnstntucaonal

Direccion Ejecutiva de Salud Comunitaria

Direccion Ejecutiva de Salud Individual

Direccion Ejecutiva de Prevencién y Control de Emetgencaas Desastres y Epidemlas
Direccion Ejecutiva de Administracion

Direccion Ejecutiva de Planeamiento y Desarrollo del Sistema de Salud
Los once Directores de las Redes de Saiud

REGIMEN DE REUNION:
Se reunird por convecatoria de! Director Regional; en Sesiones Ordinarias con una frecuencia de

una vez al mes, y para los casos de urgencia y/o medidas a adoptarse sean de aplicacién inmediata

F1, Se podra convocar a Sesiones Extraordinarias.

a)

L MaldonadoN b)

0
d)

e)
f

g)

h)

i)

) FUNCIONES DE SUS INTEGRANTES:

El Comité integrado de Gestion sera Presidido por el Director Reglonal, quien convoca y da el
Orden del Dia y propone las medidas con respecto a los cuales se haya solicitado.

El Presidente adoptara las medidas necesarias para garantizar e pleno cumplimiento de los
acuerdos a ser adoptados en las sesiones.

El Presidente garantiza el cumpliniento de los objetivos y las metlas trazadas.

Corresponde llevar la Secrstaria Técnica del Comité Integrado de Gestion a la Direccion
Ejecutiva de Administracion.

La Secretaria Técnica es ia encargada de llevar, actualizar y conservar las actas de las sesiones,

comunicar los acuerdos, proporcionar las copias certificadas y organizar el acervo documentario. .

Los Titulares de Cada Unidad Orgdanica y los Titulares de la Direcciones de Redes de Salut_i
son miembros natos del Comité de Gestion por tanto tienen la obligacion de concurrr
obligatoriamente con derecho a voz y voto.

Los Titulares de cada Unidad Organica y Unidad Ejecutora, solo en casos de estricta necesidad

del servicio pueden delegar a su representante por eschto, quienes a su vez se hacen
responsable solidarios por o acuerdos adoptados.

La Inasistencia a las sesiones convocadas, jos titulares tienen la obligacion de justificaran por
escrito ante el Presidente del Comité Integrado de Gestion, por las razones que lo sustenten.

Otras acciones que el Comité encargue a cualquiera de sus integrantes, el cual lo cumpliran con
la responsabilidad que amerite dicha acciones y/o acciones.
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COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO.-

NOMBRE DEL COMITE: COMITE REGIONAL DEL SERUMS

OBJETIVO:
En cumplimiento a la Ley N° 23330, del 10 de Diciembre de 1981, que crea £ Servicio Rural Urbano
Marginal de Salud” (SERUMS), para los Profesionales de la Salud y su Reglamento dado en el
PUN, Decreto Supremo N° 005-97-SA del 20 de Jumio de 1997.dicho servicio se cumplird en los
i’ /V/ establecimientos de primer y segundo nivel de atencion de servicios de salud.

VUM INTEGRANTES:

J. Jesus Anas

El Comité Regional del SERUMS, esta integrado por los siguientes miembros:

- Un Representante de la Direccion Regional de Salud, quien lo presidira.
- Un Representante de EsSalud

- Un Representante de las Fuerzas Armadas

> Un Representante de la PNP. s

A El Comité Médico: - Son designados por la Institucion

A ’ﬁf REGIMEN DE REUNION:
j{% Se reunird por convocatoria dos veces al aio en los meses de Abril y Setiembre respectivamente a
—*" solicitud del Director Regional de Salud, Se hardn actas de instalacion y de todas sus reuniones y

C.PhazoC. podrian darse en Sesiones Ordinarias y para los casos de urgencia y/o medidas a adoptarse sean
de aplicacion inmediata se podra convocar a Sesiones Extraordinarias.

FUNCIONES DE SUS INTEGRANTES:
Del Comité Regional del SERUMS {Art. 19°)

Definir y ejecutar las Politicas de capacitacion e inforrmacion dirigidas a los SERUMISTAS.
Elaborar cuadros de distribucion de plazas y ser elevados al nivel superior.

Recopilar y elaborar el cuadro de plazas equivalentes correspondienies a entidades piblicas y
no pblicas, el consolidado se eieva a nivel superior.

Financiar las plazas a ofertar en ef ambito de su competencia.

Financiar la implementacién de instrumentos y material técnico requeridos.

Crear el Banco de Datos para la elaboracion de los Planes.

Mantener coordinaciones interinstitucionales permanentes.

Monitorear la ejecucion de las funciones de los Profesionales, enviando un informe trimestral al
Comité Superior.

Optimizar el SERUMS para mejorar la cobertura y la calidad de los servicios..

Coordinar con cada uno de sus componentes con el fin de proponer la categorizacién de los .
Establecimientos de su ambito. '

Del Comité Médico (Art.21°)

a)
b)

Conforman el Comité Regional de Salud

Tienen la responsabltdad de visar ia cerlificar el estado de saiud de los dlscapacnados
embarazadas u otro impedimento.
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CAPITULO VI
GLOSARIOS DE TERMINOS.-

Directiva para 1 formulacién de Detos. Téc. Nermatives de Gestion Institucional

Terminologia Basica de Ia Administracion Pablica INAP)

Actividad Funcional.- Es el conjunio de tareas que se ejecutan para cumplir un objelivo especifico. Bajo el enfoque
funcional dos 6 mas actividades conforman tma funcion.

Actividad del Procese.- Es el segurido nivel de desagregacion def proceso y que agrupadas conforman un subproceso.

Accién.- Es la unidad desagregada de un procadimiento. Puede ser de naturaleza ﬁg{ica o intelectual. Cada puesto de
,_95'? Plin, -~ tabajo puede ejecutar una o varias acciones de un procedirmiento. ’
Q.

WG Area.- Se refiere tanio a drgancs como a unidades ofganicas de una Enfidad. (AL 5°, DS. N° 043-2006-PCM)
RGINZACKN

. Tl i Areas Funcionales.- Entiéndase como las denominaciones de Unidad Funcional, Equipo u ofro que se opie para

distribuir ¢} frabajo en una Unidad Organica Se establece en el Manual de Organizacion y Funciones — MOF.

Atribacién.- Facultad contenida expresamente a quient gjerce un cargo para resolver o tomar decision sobre cualauier
acto administrativo dentro de su competencia y en el ejercicio de sus funcionss.
(Art. 5°, DS. N° 043-2006-PCM)

U4, Autonomia Administrativa.- Es la capacidad de dgunos entes pdliticos o administralivs para organizarse y

gi%;‘ adﬂrdsbamepmadmrpﬁﬂmtodesusobjehosynﬁas,dmm&mmmm@wﬁm :

=7 Cargo.- Es el elemento basico de una organizacion. Se deriva de la clasificacion prevista en el CAP‘de acuexdo con la

N2 /ﬁ,‘% naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que ameritan e) cumplimiento de requisitos y calificaciones para su
i cobertura (Art. 4°, DS. N° 043-2004-PCM)

Cargo Fstructural.- Denominacion del cargo segim clasificacion, establecides legalmente en & manuai Nomativo de
Clasificacion de Cargos.

4, Carrera Administrativa.- Conjunto de principios, normas y procesos que regula el ingreso, los derechos y los deberes

TN memammmmmwmmmmmmmmmemm
%23 Administracidn Piblica. Se estructura grupos ocupacionales y niveles. (DS. N° 276)

mandato constitucional y/o legal. (Art. 5°, DS. N° 043-2006-PCM) .

Cuadro para Asignacién de Personal — CAP.- Dom:w&hdegm&mmstﬂm;al que contiene los cargos definidos

y aprobados de la Entidad, sobre ja base desu estruchura organica vigente prevista en su ROF.

(Art. 4°, DS. N° 043-2004-PCM), (Ast 5°. DS N°- 8432606 -PCM)

Dependencia.- Oficina Piblica o Privaca, dependiente de oira superior. ,

Eficiencia.- Agilizar la toma de decisiones y la asignacion de responsabilidades. (At 5°, DS. N° 043-2006-PCM)

L. Maldonado N

Entidad.- Son Aquellas organizaciones que cumplen sus funcicnes con caracter de pemmanente; es decir, que han sido -

creadas por norma con rango de ley que les oforga personeria pridica. y son
Todas aquellas comprendidas en Ia Administracion Piblica;
Gobiemo Nacional:
a) Poder Ejecutivo
v’ Ministerios
v' Organos Pblicos Descentralizados
b) Poder Legislativo
c) Poder Judicial
d) Gobiemos Regionales
e) Gobiemos locales
f) Universidades Piblicas

(del1.al7. del Articulo I, Ley N° 27444), (Art. 4°, DS. N° 043-2004-PCM), (At 5°, DS. N° 043-2006-PCM)
Estructura Orgénica.- Es un corjunio de drganocs interrelacionados racionaimente entre si para cumplir funciones

pmesmbleddasmeseaiemnmmhcﬁ}adjmebdebmas@@ab&m
(Art. 2°, DS. N° 043-2004-PCMy, (Art. 5°, DS. N® 043.2006 PCK

Etapa.- Es una parte imperiante de un procedimiento dentro de la cual se desarolla un conjunto de acciones
secuenciales y/o paralelas que permiten el desarrolfo de un procedimiento.

Evaluacién.- Proceso de comparacion, medicién o emunciado de on juicio de valor en relacion al cumplimiento de los
objetivos propuestos.

LLCTCHE L)V e G
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/ Competencia.- Ambito de actuacion material o teritorial de la entidad en su conjunto, establecido de acuerdo aun
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Facultad.- Derecho concedido para realizar dierta accion. (At 5°, DS. N° 043-2006-PCM)

Formulacién.- Proceso en el cual se defimita las diversas facetas de la sitisacion actual y se define la problematica;
elaborando las diferentes altemativas de actuacion a Ia kiz de dferentes criterios, seleccionado y programado los recursos
necesarios para ponerio en practica.

Funcién.- Corjunio de ac@adadasodemaamwzﬁad&mel gjercicio de una o varias técnicas, con el fin de
realizar una parte de los objetivos.
Conjunto de acciones afines y coordinadas que comesponda realizar a le entidad, sus organos y unidades
organicas para alcanzar sus objefivos. (Art. 5°, DS. N° 043-2006-PCM)
Funcién General.- Conjunto de acciones que debe realizar la entidad conducente a alcarizar los objetivos. y rietas de
su gestion administrativa. Estas provienen de las normas sustantivas vinculas a la entidad.
© 1. Jests Arias (Art 50 DS. N° M}MPCM)
Funcién Especifica.- Conjunto de acciones que deben realizar Jos Organes y las unidades organicas, conducentes a
alcarzar jos objefivos de 1a enfidad y las metas de su gestion adminisirativa. (At 5°, DS. N° 043-2006-PCM)

Ineptitud.- Esla carencia de suficiencia ¢ idoneidad para desempenar cargos del Servicio Plblico. (INAP)

: ; Tnsumo.- Es ¢l bien, servicio yfo informacion que sera hansfonﬁxado en el proceso organizacional.

{ Instifucion.- Establecimiento, // Cosa fundada o establecida. // Cada una de las Organizaciones fundamentales de un
Estado, Nacion o Sociedad. '

Institucién Publica Descentralizada.- Las Insfituciones Piblicas Descentralizadas son personas ]uhdicas de derecho
piblico intemo con autonomia econdmica y administrativa, cuya finalidad es la ejecutar servicios especsdizados en Ios
campos que s¢ les define por Ley.

Jerarquia.- Es la linea continua de autoridad que se extiende desde la cima de la oryanizacion hasta @ eslabon mas
bajo; también corocida como cadena de mando. (Art. 5°, DS. N° 043-2006-PCM)

2\ Nivel Organizacional.- Esla categoria dentro de la estructura orgénica de Ja entidad que refleja dependencia entre los
§ organos o unidades acorde con sus funciones v afribuciones. (Art.4°, DS. N° 043-2004-PCM), (At 5°,DS. N'MS-MPCM)

" Y/ Nivel Jerarquico.- Reflgja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura-organica de la Entidad.
Ma,domdoN (Art. 4° DS. N° 043-2004-PCM), (Art. 53°, DS. N° 043-2006-PCM)

Objetive Funcional.-Es el objefivo de Iz funcion de la funcion, proceso, subproceso o aclividad, que es el resultado
esperado por un usuario infemno ¢ externo y que onigina o jusfifica la necesidad de establecer el proceso, subproceso,
actividad o funcion.

Organizacién.-Asociacion de personas regulado por unconjunio de normas de funciones a deferminados fines.

Organos.- Son las Unidades de organizacion que conforman ke estructura organica de la entidad.
Se clasifican de acuerdo a lo establecido en los presentes fineamiento.
(Art. 4°, DS. N° 043-2004-PCM), {(Art. 5°, DS. N° 043-2606-PCM)

Plaza.- Esla mMmememﬁmmeoevenmm La -

plaza debidamente prevista en ef Presupuesto Insfitucional, permite habilitar los cargos contemplados en el CAP, las
Plazas se encuentran consideradas enel PAP.  (Arf 4°, DS. N* 043 2004 PCHE),

Presupuesto Analitico de Persomal — PAP.- Docamenio de geslion que considera las plazas y el presupuesto para

los servicios especificos del personal permanente y eventual en funcion a la disponibifidad presupuestal.
(Art. 4°, DS. N° 043-2004-PCM)

Proceso.- Es el conjunto de actividades logicamente relacionadas, qnm;n’ammmmado que convierte
insumos en productos y cuya obtencion permite € logro del objelivo funcional enfocado en su usuario; mes decir que a los
insumos de los proveedores o de otro proceso, se les fransforma agregandole valor para enfregar un producto, consistente
en un bien y/o servicio, a otro proceso o af cliente o usuario final, lograndose ef meta det objetivo final comespondiente.

Procesos Claves o Fundamentales.- Son los procesos que pesmiten cumplir con fa razon de ser del Ministerio de
Salud, de las entidades desconceniradas, descentralizadas y de aquelias que dependen técnica y funcionalmente. Inciden
significativamente en la medicién del grado de cumphimiento de las estralegias de la organizacion y su desempefio para
lograr fa-satisfaccion de las necesidades y expectativas de ios usuasios.

Procesos de Soporte o Apeye.- Smbspm@smmmqnmnlospmcesos

fundamentales y toda la onganizacion para cumplir sus obligaciones; de la calidad, canfidad, oportunidad y costo de los
recursos que surministran dependera la fabwicacion de bienes o prestacion de senvicios de calidad.

w ¢ 39
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Proceso de innovacién o estratégices.- Son los procesos que se encargan del desamollo de la organizacion; son los
que visionan los escenarios del futuro, son Jos que planifican 1a operatividad y desarrolio de fa organizacion prever y
desarroliar fa adecuacion o redisefios de lo servicios, procesos de erganizacion, orientado a satisfacer o priorizar las
necesidades y expectativas de los usuarios.

Procedimiento.- Es la descripcion de las acciones, ordenadas en foma iogica, que se realizan en forma secuencial o
simultanea y que permite cumgdir con un fin u objetivo predeterminado.

Producto Final.- Es bien o servicio que recibe ef cliente para lograr ef objefivo finai def proceso.

Producto intermedio.- Es & bien, sesvicio o informacion que se obfiene como resultado de un subproceso y actividad,
que constituye a obtener el producto final.

Programa.- Los programas son estructuras funcionales, creadas para atender un problema o situadion critica, o

' implementar una poliica piblica especifica, en e ambito de competencia de la enlidad a la que pertenece.
(Ast. 5°, DS. N° 043-2006-PCM),

J. Jesis Arias

Proveedor.- Es el que proporciona los insumos al proceso organizacional.

Proyecto.- Se refiere a un conjunto articulades y coherente de actividades orientadas a alcanzar uno o varios objetivos
siguiendo una metodoiogia definida, para lo cudl se le asigna un equipote personas, asi como olros recursos pontificados
en forma de presupuesto, que prevé €l logro de determinados resuitados y cuya programacion en € fiempo responde a un
cronograma con una duracion fimitada. Solo se crean para atender actividades de carécter temporal.

) (Art. 5% DS. N° 043-2006-PCM),

jRacmnaluacmndeProoeso& Achwﬂadpermnerﬂedesastwﬂzammwemﬂ!evadmmﬁmon analisis,

armonizacion, disefio mejoramiento, simplificacion o supresion de procesos para alcanzar mayor eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de los objetivos de la Entidad. (Art. 4°, DS. N° 043-2004-PCM), (Art. 5°, DS. N° 043-2006-PCM),

Recurses.- Es el frabajo de las persona y los medios materiales y financieros que se: requieren para ransformar los

insumos en productos, agregandoles valor para el usuarnio exteno o intemo.

Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF.- ES ¢ documento técnico normativo de gestion lm;ﬁtuclonal que

N, formaliza la estructura orgénica de la entidad, orientada al esfuerzo institucional y al logro de de su mision, vision y
\ objetivos. Contiene las funciones generdles de la Entidad y las funciones especificas de los arganos y unidades organicas,

) estebleciendo sus refaciones y responsabifidades. (Art. 4°, DS. N°043-2004-PCM), (Art. 5°, DS. N° 043-2006-PCM),

W/ Sistema.- Conjunto de elementos que se encuentran dinamicamente relacionados y que interactiian entre si, con la
LMaloN finalidad de ejercer una actividad a efectos de obiener un objetivo. _

Sistema Administrative.- Los Sistemas Administraivos son los conjuntos de principios, nommas, procedimientos,
técnicas e instrumentos mediante los cuales se organizan las acividades de Ja Administracion Piblica, y que tienen por
finalidad asegurar el cumplimiento eficaz de los chjetivos de las enfidades a través de la ulilizacion eficiente de los medios
y recursos humanos, logisticos y financieros. (At 57, DS. N® 043 2006-PCHM),

Tarea.- Es &l elemento en cud se descompone una actividad y es € tercer y (limo nivel de desagregacion del proceso.

Unidad Orgénica.- Es la Unidad de crganizacion en que se dividen jos Giganos conteridos en la estructura orgénica de

la entidad. (Art. 4°, DS. N° 043-2004-PCM)

Usuario externo o cliente.- Smmpersonas e insfifuciones que rechen ¥ usan fos productos o sefvicios del proceso.
Entre ellos podemos citar &l paciente nifia, madre gestante, persona accidentada, persona en estado grave de salud, Son
las razones de ser de la organizacion, para quienes frabajamos eniiimainstanda.

Los usuarios extemos o clientes rmes:tanobmnerbssermosde salud en ef menor iempo, a un costo razonable y en
Optimas condiciones.

Usuario interno.- Son el personal o uridades organicas de 1a enfidad que reciben y usifizan productos intermedios.
Unidad Orgénica.- Es la Unidad de organizacion que conforman los drganos contenidos en 1a estructura organica de la
entidad.  (Art. 5°, DS. N° 043-2006-PCM),

En la Cindad de Puno, en el mes de Mayo del 2007
. Selloy Finma del director Regional
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C.M.R. 24126
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