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CAPITULO I 

 

INTRODUCCIÓN. 

 
El presente Manual de Organización y Funciones describe las 
funciones básica y específicas de la Unidad de Desarrollo de 
Recursos Humanos y en la estructura orgánica institucional se ubica 
en el segundo nivel organizacional, su función está orientado a la 
gestión integral de capacitación del personal asistencial y 
administrativo de los regímenes 276 y 1057 con atención al 
diagnóstico de necesidades direccionado por el Comité formulador 
del Plan de Desarrollo de las Personas.  
 
Para cumplir con la función académica el Hospital suscribe convenios 
específicos con las Universidades, Institutos Superiores e 
Instituciones Educativas en el marco de la cooperación técnica y/o 
científica nacional e internacional, para docencia en servicio para 
estudiantes de pre grado y post grado con énfasis en investigación 
científica. 
 

Además el Manual de Organización y Funciones contiene la 
descripción de las funciones de cada puesto  y el perfil que 
marca responsabilidades y divide el trabajo interno por áreas. 
 
 
 
 
 
.  
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CAPITULO  II 

 

Objetivos 

Determinar la estructura organizativa, niveles jerárquicos y funcionales  
precisando sus responsabilidades, atribuciones y ubicación en la 
estructura de la Unidad de Desarrollo de Recursos Humanos. 
 
 
Alcances 
El presente Manual de Organización y Funciones es de aplicación y 
cumplimiento por los trabajares nombrados y contratados que laboran 
en la Unidad de Desarrollo de Recursos Humanos. del Hospital 
Regional de Cusco. 
 
 
Criterios de Diseño 
El diseño organizacional  propuesto para la Unidad de Desarrollo de 
Recursos Humanos implica modificar la estructura actual, considerando 
los objetivos,  responsabilidades y una adecuada distribución de las 
funciones de las unidades, para superar la complejidad de la gestión de 
capacidades de los recursos humanos. 
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CAPITULO III. 

 

  BASE LEGAL 

 D.L. 1025 : Aprueba “Normas de Capacitación y Rendimiento para el 

Sector Público” 21/06/2008 

 D.S. 009-2010-PCM : Aprueba “Reglamento del DL 1025”  17 /01/2010 

 Ley N° 30057 : Ley del Servicio Civil   14/09/2013 

 D.S. 040-2014-PCM : Reglamento de Ley 30057   14/06/ 2014 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva 141-2016-Servir-PE : Aprueba 

Directiva “Normas para la Gestión del Proceso de Capacitación en 

Entidades Públicas”   13/08/2016 

 D.S. N° 021-2005-SA : Aprueba “ Creación del Sistema Nacional de 

Articulación de Docencia-Servicio e Investigación en Pregrado de 

Salud”    21/10/2005 

 R.M. N° 600-2006- MINSA : Aprueban “Reglamento de Organización 

y Funcionamiento del Comité Nacional de Pregrado de Salud”   

06/07/2006 

 Ley  N° 30453 “Ley del Sistema Nacional de Residentado Médico”   

10/06/2016 

 D.S. N° 007-2017-SA : “Reglamento de la Ley 30453”   01/03/2017 

 D.S. N° 021-2017-SA : Aprueba “ Reglamento de Ensayos Clínicos 

en el Perú” 28/6/17. 
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CAPITULO IV 

 

Cuadro Orgánico de Cargos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IX  
DENOMINACIÓN DEL ORGANO: OFICINA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y 
CAPACITACION 

  DENOMINACIÓN DE LA UNIDAD ORGANICA: 

Nº ORDEN CARGO ESTRUCTURAL   CODIGO CLASIFICACIÓN TOTAL  

SITUACIÓN 
DEL 

CARGO 
DEBE DECIR 
CARGO DE 
CONFIANZA O P 

0307 Jefe de Oficina  446.09.00.3 SP-DS 1   1 * 

0308 
Especialista Administrativo 
I 

446.09.00.5 SP-ES 1 1   
  

0309 Educador para la Salud I 446.09.00.5 SP-ES 1 1     

0310 Asistente Profesional I 446.09.00.5 SP-ES 1   1   

TOTAL 
ORGANO 

      4 2 2 
0 
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4.2 Descripción de Funciones de los Cargos. 

        4.2.1  Funciones del médico Jefe  especialista en Gerencia en Hospitales. 

a) Dirigir  y difundir las actividades para el cumplimiento de los objetivos de la 

OCDI 

b) Planificar y ejecutar el PDP para alcanzar metas físicas. 

c) Gestionar el incremento presupuestal para  mayor alcance de 

capacitaciones para el personal y el desarrollo de investigaciones. 

d) Identificar y analizar los riesgos de los procesos que desarrolla OCDI. 

e) Promover convenios con Universidades e Institutos Superiores. 

f) Consolidar los requerimientos de las plazas para internado  clínico y 

residentado médico. 

g) Orientar, fomentar y estimular el desarrollo de la producción científica e 

investigación. 

h) Asistir a la Dirección del Hospital y a las demás Unidades Orgánicas del 

Hospital, en los aspectos de su competencia;  

i) Gestionar el cierre de brechas de recursos humanos en OCDI. 

 

 4.2.2 Funciones  Profesional de la Salud con Maestría en Gestión Pública 

a. Apoyar  en las actividades de los procesos de diagnóstico de la capacitación 

del recurso humano institucional. 

b. Colaborar en la formulación, ejecución y evaluación de planes y programas 

de capacitación. 

c. Efectuar la evaluación técnica de expedientes de capacitación a nivel local y 

nacional. 

d. Participar en reuniones de coordinación con los departamentos, servicios y 

oficinas para la 

Evaluación de mejoras en las competencias del recurso humano. 

e. Revisar y proponer normas técnicas institucionales con respecto al Área de 

Docencia; 

f. Evaluar expedientes de solicitudes de los trabajadores de acuerdo al plan 

de desarrollo de las 

Personas. 

g. Preparar expedientes técnicos de los residentes de medicina para rotar a 

nivel nacional, 

e Internacional; 

h. Preparar documentos técnicos: reglamentos y normas para ser evaluados 

por los Comités de Pre-grado y Post Grado. 

i. Revisar expedientes y emitir informes  sobre Segunda Especialización en 

Ciencias de la Salud 

j. Evaluar los procesos de inicio de internado en ciencias de la salud y del 
residentado médico. 
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k. Proporcionar apoyo en el desarrollo de estudios e investigaciones según 
prioridades regionales y nacionales. 

l. Brindar asistencia técnica en asuntos de su competencia. 

m. Apoyar en la difusión de las actividades de capacitación vía virtual y 

presencial 

n.  Cumplir otras funciones que se le asigne. 
 
4.2.3 Funciones  de Secretaria 

a) Recepcionar clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación 
y archivos informáticos. 

b) Informar a los interesados sobre las gestiones que realizan y la 
situación de sus documentos en la Unidad; 

c) Tener actualizado los expedientes de Internos y residentes. 
d) Redactar documentos varios, de acuerdo a instrucciones. 
e) Apoyar en el cumplimiento de las difusiones virtuales y presenciales. 
f) Velar por la seguridad y conservación de documentos de la Unidad de 

Apoyo a la 
              Docencia e Investigación. 

i) Cumplir otras funciones que se le asigne. 
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NATURALEZA DE LA UNIDAD:  
La Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigación es un órgano deL Hospital de 
Apoyo Departamental Cusco, que se encarga de prestar apoyo a la docencia e 
investigación según los convenios con las universidades y/o instituciones educativas,  
para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales del Hospital. 
 
FUNCIONES GENERALES: 
1. Proponer los planes y programas de perfeccionamiento y formación de los 

recursos humanos según corresponda a los convenios. 
2. Promover y evaluar los convenios con universidades e institutos educativas, para 

fines de pre grado  y post grado. 
3. Proponer las plazas de externos, internos, residentes y otras que se requieran para 

cumplir con lo programas docentes según los convenios. 
4. Consolidar y proponer a la Dirección la autorización de las investigaciones que se 

lleven a cabo en el Hospital. 
5. Orientar, fomentar y estimular el desarrollo de la investigación y la producción 

científica. 
6. Proponer programas de desarrollo humano para mejorar la productividad del 

trabajador del Hospital. 
7. Apoyar la docencia universitaria y técnica para la formación y especialización de 

recursos humanos en el marco de los convenios y normas pertinentes. 
8. Lograr que se establezca en la Unidad orgánica y en el ámbito de su competencia 

los objetivos funcionales, el control interno previo, simultaneo y posterior. 
9. Programar las necesidades de fondos y elaborar el calendario de pagos. 
10. Prepara en el Plan anual de capacitación. 
11. Realiza trámites para las becas de capacitación en coordinación con la Unidad de 

Personal y la Comisión de Capacitación. 
12. Planea, formula, desarrolla y conduce acciones de capacitación en coordinación 

con la Dirección. 
13. Desarrolla cursos cortos de formación para el personal Profesional, Técnico. 
14. Participa en el proceso de integración docente asistencial mediante convenios con 

las Universidades y otras Instituciones. 
15. Administra y da cuenta a la autoridad sobre recursos económicos asignados a la 

unidad para acciones de capacitación. 
16. Promueve la participación de la comunidad en acciones de salud a fin de lograr 

disminuir los índices de mortalidad por  enfermedades prevenibles y otros. 
17. Proyecta los servicios que presta la entidad a través de actividades. 
18. Apoya a la educación enseñanza actualización y utilización de técnicas y 

metodológicas de educación para la salud en las entidades formadoras  de 
recursos humanos de salud. 

19. Propone a la Dirección la conformación del Comité de Capacitación. 
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DESCRIPCION DEL CARGO 
 

Denominación del Órgano UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION. 

Órgano Estructurado JEFE DE UNIDAD. 

Cargo Estructural SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL  I 

Código del Cargo D2-05-695-1 

Código Correlativo 127 

Jefe de unidad. 
 
Responsabilidad Operacional:  
1 Formular en coordinación con los jefes de departamento y unidades, las metas y 

programas de docencia, investigación, desarrollo de los recursos humanos, 
capacitación y promoción, así como controlar periódicamente su ejecución una vez 
aprobado, disponiendo las medidas necesarias que permitan lograr los objetivos 
propuestos. 

2 21  Organizar, dirigir y controlarlas actividades que realizan las áreas de la Unidad, 
dando cumplimiento a los procedimientos establecidos. 

3 Supervisar la normal realización de las actividades programadas, propiciar 
reuniones de coordinación con el personal a su cargo. 

4 Supervisar el cumplimiento de los objetivos de adiestramiento y capacitación del 
personal del Hospital. 

5 Promover la investigación científica, capacitación y desarrollo profesional y 
personal de todos los trabajadores de la Institución. 

6 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el 
cumplimiento de sus labores. 

7 Distribuir las funciones de cada área de acuerdo a normas establecidas para el  
cumplimiento de los objetivos. 

8 Proponer estrategias de simplificación administrativa para la agilización de 
trámites, por capacitación, investigación, promoción y otros. 

9 Elaborar el rol de vacaciones del personal a su cargo. 
10 Verificar que el material de consumo sea solicitado y abastecido con oportunidad 

para asegurar la operatividad de las actividades a desarrollar. 
11 Coordinar y verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y 

correctivo de los equipos de la Unidad, así como supervisar su existencia física. 
12 Proponer la adquisición de equipos necesarios para el desarrollo de las actividades 

programadas. 
13 Planear, formular, organizar y desarrollar cursos de formación y capacitación, 

educación y participación de promoción. 
14 Formular el plan de capacitación, el Manual de Organización y Funciones, el 

Manual de Procedimientos, y Plan de trabajo de la Unidad. 
15 Organizar eventos con participación de la comunidad en acciones de salud para 

que se traduzcan en obras de infraestructura , etc. 
16 Conformar el Comité de Capacitación, para la selección de personal, candidatos 

para asistir a cursos a nivel local, Nacional e Internacional. 
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17  Elaborar el rol de vacaciones del personal a su cargo. 
18 Supervisar que se mantengan  en condiciones adecuadas los ambientes, equipos 

y materiales para el desarrollo de las actividades científicas y de capacitación y 
otros eventos afines. 

19 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el 
cumplimiento de sus labores. 

20 Coordinar y mantener permanentemente informado al Director sobre las 
actividades que desarrolla y cumplir otras funciones afines que le asigne. 

 
Reporta a: 
  Director del Hospital 
Supervisa a: 
Jefe del Área de Capacitación y desarrollo de RR.HH. 
Jefe del Área de Docencia e investigación. Jefe del Área de Promoción. 
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DESCRIPCION DEL CARGO 
 

Denominación del Órgano UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION. 

Órgano Estructurado JEFE AREA DE CAPACITACIÓN. 

Cargo Estructural EDUCADOR PARA LA SALUD  I 

Código del Cargo P3-50-315-1 

Código Correlativo 128 

 
Capacitación  y desarrollo de RR.HH. 
Responsabilidad Operacional: 

 
1. Conducir la política de formación, capacitación, ubicación y seguimiento del 

potencial humano acorde a la programación de la priorización de las necesidades y 
el desarrollo local. 

2. Participar en la formulación, difusión y aplicación de la Política de Capacitación y 
Desarrollo de Recursos Humanos de Salud, a través de la programación conjunta 
en las unidades estructurales del sector de acuerdo a la realidad local. 

3. Desarrollar el sistema de información de recursos humanos en aspectos 
relacionados a formación, capacitación y utilización del personal. 

4. Proponer y coordinar con los centros formadores de recursos humanos, el 
desarrollo de programas que respondan a las necesidades prioritarias del sector y 
la región. 

5. Controlar, supervisar y evaluar en coordinación con las unidades y sector 
Educación el funcionamiento, programación curricular y el desarrollo de actividades 
educativas de los centros formadores. 

6. Promover y apoyar la programación y desarrollo de actividades de docencia a 
través de una programación conjunta con instituciones formadoras o recursos 
humanos. 

7. Coordinar y conducir cursos de capacitación en aspectos preventivos, 
promocionales y recuperativos del sector y otras instituciones gubernamentales y 
no gubernamentales. 

8. Coordinar con instituciones de sector y otros sectores para dar fluidez a las 
acciones de capacitación y desarrollo de recursos humanos. 

9. Promover la investigación científica  tecnológica en la estrategia de integración, 
docencia y atención de salud. 

10. Responsabilizarse de todo el material y equipo a  su cargo 
11. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad. 
 
Relaciones: 
Reporta a: 
Jefe de la Unidad . 
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DESCRIPCION DEL CARGO 
 

Denominación del Órgano UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION. 

Órgano Estructurado JEFE AREA DE PROMOCIÓN. 

Cargo Estructural ASISTENTE EN SERVICIOS  EDUCACIÓN Y CULTURA  I 

Código del Cargo P125-073-1 

Código Correlativo 129 

 
promoción. 

Responsabilidad Operacional: 
 

1. Apoyar en la educación sanitaria de la población que asiste al Hospital, mediante 
la utilización de medios audiovisuales, (videos VHS, radio grabadora). 

2. Educar a la comunidad sobre las actividades que desarrollan las diferentes 
dependencias del Hospital, utilizando medios de difusión masiva y otros.  
(campañas de vacunación, de promoción, etc.). 

3. Elaborar materiales educativos acorde a las necesidades y aplicables a la 
comunidad. 

4. Mantener actualizado el periódico mural del Hospital con la información necesaria, 
para el personal de salud y comunidad. 

5. Orientar a grupos de pacientes ambulatorios en las salas de espera, donde se 
puede satisfacer el deseo de conocer aspectos de salud y naturaleza del servicio 
que brinda el Hospital. 

6. Organizar y apoyar la organización y conducción de seminarios, talleres, etc. 
organizados por la institución para el personal de salud y la comunidad, que 
conlleven al mejoramiento de las condiciones de salud. 

7. Coordinación interdisciplinaria y multisectorial para recabar, elaborar y difundir 
material educativo en salud, así como para desarrollar actividades educativas. 

8. Investigar cómo y a través de qué medios aprende la comunidad aspectos 
referentes a salud, para poder diseñar una estrategia educativa y tener actualizado 
el inventario de los recursos disponibles y métodos de aprendizaje. 

9. Coordinar y apoyar a entidades educativas (Universidad, Institutos, Defensa Civil, 
Cruz Roja, etc.), para la adecuada enseñanza de metodologías de educación 
sanitaria, para que sus egresados puedan replicar lo aprendido en la comunidad. 

10. Desarrollar actividades de educación sanitaria masiva, sobre temas de interés 
común. 

11. Responsabilizarse de todo el material y equipo a  su cargo. 
12. Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad. 
 
 
Relaciones: 
Reporta a: 
Jefe de Unidad  
   
Supervisa a: 
--------  
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DESCRIPCION DEL CARGO 
 

Denominación del Órgano UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION. 

Órgano Estructurado  AREA DE PROMOCIÓN. 

Cargo Estructural TÉCNICO ADMINISTRATIVO  III 

Código del Cargo T5-05-707-3 

Código Correlativo 130-131 

 
promoción. 

Responsabilidad Operacional: 
 

1 Apoyar en la educación sanitaria de la población que asiste al Hospital, mediante 
la utilización de medios audiovisuales, (videos VHS, radio grabadora). 

2 Educar a la comunidad sobre las actividades que desarrollan las diferentes 
dependencias del Hospital, utilizando medios de difusión masiva y otros.  
(campañas de vacunación, de promoción, etc.). 

3 Elaborar materiales educativos acorde a las necesidades y aplicables a la 
comunidad. 

4 Mantener actualizado el periódico mural del Hospital con la información necesaria, 
para el personal de salud y comunidad. 

5 Orientar a grupos de pacientes ambulatorios en las salas de espera, donde se 
puede satisfacer el deseo de conocer aspectos de salud y naturaleza del servicio 
que brinda el Hospital. 

6 Organizar y apoyar la organización y conducción de seminarios, talleres, etc. 
organizados por la institución para el personal de salud y la comunidad, que 
conlleven al mejoramiento de las condiciones de salud. 

7 Coordinación interdisciplinaria y multisectorial para recabar, elaborar y difundir 
material educativo en salud, así como para desarrollar actividades educativas. 

8 Investigar cómo y a través de qué medios aprende la comunidad aspectos 
referentes a salud, para poder diseñar una estrategia educativa y tener actualizado 
el inventario de los recursos disponibles y métodos de aprendizaje. 

9 Coordinar y apoyar a entidades educativas (Universidad, Institutos, Defensa Civil, 
Cruz Roja, etc.), para la adecuada enseñanza de metodologías de educación 
sanitaria, para que sus egresados puedan replicar lo aprendido en la comunidad. 

10 Desarrollar actividades de educación sanitaria masiva, sobre temas de interés 
común. 

11 Responsabilizarse de todo el material y equipo a  su cargo. 
12 Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad. 
 
Relaciones: 
Reporta a: 
Jefe de Unidad  
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