@
h HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA

Minisierio de Salud
Persanas gque atendemas Persanas

INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones — MOF, constituye una de las herramientas con que
cuentan las organizaciones, para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas,
asistenciales u operativas; constituyendo un instrumento de comunicacion, por lo que es
fundamental su existencia.

Para la elaboracién del presente manual se ha tenido en cuenta el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos para la Administracion Publica. La importancia de este manual radica en la
contribucién del mismo a un mejor orden y modernizacion del sistema de trabajo que realiza cada
Unidad Orgénica. Este manual ha sido elaborado de acuerdo a nuestra realidad y persigue como
fin el dar a conocer al personal de nuestra institucion los alcances correspondientes a la
organizacion, funciones y desarrollo del hospital.

Es conocido que dentro de los objetivos de este gobierno con relacion al sector salud se considera
gue los servicios de salud sean dirigidos en base a conceptos gerenciales en beneficio del paciente,
brindandole una atencién segura y répida. Todo el personal debe ir adquiriendo nuevos conceptos
a fin de enfrentar con éxito el reto de la modernizacion en la actualidad y en los afios venideros.

Este manual enmarca la autoridad dentro de los limites precisos y da a conocer a cada servidor sus
deberes para con la institucion y crea pautas para las interrelaciones formales y funcionales entre
las estructuras y cargos.

El Manual de Organizacién y Funciones, también es un Documento Técnico - Normativo de Gestion
Institucional, que sirve como documento de referencia para la toma de decisiones de los servidores
con cargos de jerarquia superior que dirigen y orientan los destinos de la institucion; asi como
documento guia para el trabajador en general; donde se indica las diversas funciones,
responsabilidades, deberes y obligaciones tanto para el superior como para el subordinado que le
corresponden desarrollar segin cada cargo o puesto de trabajo asignado a la dependencia y su
naturaleza, de acuerdo a la estructura funcional a la cual corresponda o pertenezca.

El Hospital de Apoyo | Santa Rosa - Piura, es un 6rgano desconcentrado de la Direccién Regional de
Salud - Piura; cuya misién es la de prevenir los riesgos, proteger del dafio, recuperar la salud y
rehabilitar las capacidades de los pacientes, en condiciones de plena accesibilidad y de atencion a
la persona desde su concepcion hasta su muerte natural, dentro de los Lineamientos de Politica del
Sector Salud.

El Hospital | Santa Rosa, Se encuentra situado sector Oeste del Distrito Piura en la Avenida Grau
s/n con intercepcion con la Avenida Chulucanas. Escenario de la aplicacion del presente Manual
de Organizacion y Funciones del Hospital de Apoyo | Santa Rosa Piura, el mismo que esta
orientado a lograr una gestion administrativa y operativa, dinamica, eficaz y flexible. Acorde con
las necesidades sanitarias, cada vez mas crecientes de nuestra poblacion, convirtiéndose asi en uno
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de los instrumentos que coadyuvan al logro de nuestros objetivos institucionales en pos de una
mejor salud y calidad de vida de nuestra poblacion.

CAPITULO |
FINALIDAD, OBJETIVOS Y ALCANCE

1.1.- FINALIDAD
Establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos especificos de los cargos
establecidos en el Cuadro de Asignacion de Personal — CAP, para lograr que se cumplan las
funciones establecidas en el Reglamento de organizacion y Funciones de la entidad.

1.2.- OBJETIVOS
El Manual de Organizacion y Funciones del Hospital de Apoyo | Santa Rosa, es un documento
Técnico Normativo de Gestion, que tiene los siguientes objetivos:

v' Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y
externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de
Personal y contribuir al cumplimiento de las funciones generales establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Apoyo | Santa Rosa - Piura.

v’ Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
coordinacion y la comunicacion de todos sus integrantes, eliminando la duplicidad de
esfuerzos, confusion e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones asignadas a los
cargos o puestos de trabajo.

v' Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e informacion para
entrenar, capacitar y orientacion permanente al personal.

v’ Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y facilitar el
control de las actividades y tareas delegadas.
1.3.- ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones es de observancia obligatoria por las
Unidades y Servicios Asistenciales del Hospital de Apoyo | Santa Rosa — Piura.
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CAPITULO I
BASE LEGAL

Ley N°© 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

Ley N°© 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA. - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del
Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N 014 -2002-SA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud

Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.
Resolucion Ministerial N°. 603-2006-/MINSA (De 28 de junio de 2006, que Aprueba la
Directiva N°. 007-MINSA/OGPE-V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional”) modificada por Resolucion Ministerial N°
317-2009/MINSA.

Resolucion Ministerial N°. 616-2003-SA/DM, que aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales.

Resolucion Ejecutiva Regional N° 856-2004-GOB-REG—PIURA.PR de fecha 10 de Noviembre
de 2004, se apruebo el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Apoyo |
Santa Rosa de Piura.

ORDENANZA REGIONAL N° 166-2009/GRP-CR de fecha de Mayo del 2009 aprobo la
modificacion del cuadro para Asignacion de Personal del Hospital de Apoyo | Santa Rosa —
Piura.

Resolucion Jefatural N°. 109-95-INAP/DNR (de 19 de julio de 1995 y publicado en el diario
oficial el 23/10/95) “Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en
un Marco de Modernizacion Administrativa”.

Directiva N°. 002-95-INAP/DNR (de 19 de julio de 1995 y publicado en el diario oficial el
23/10/95) “Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un Marco
de Modernizacion Administrativa.
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CAPITULO llI
CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual de Organizaciény Funciones se ha aplicado los criterios
que a continuacion se detallan:

3.1

3.2

3.3

3.4

EFICACIA Y EFICIENCIA
La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar

las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben distribuir
adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando
al maximo los recursos disponibles y estableciendo funciones que aseguren la
evaluacion de los resultados.

La eficiencia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos, energia y
tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo tanto se
debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre funcionario
y servidores.

RACIONALIDAD
Las funciones deben disefarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de

efectividad con el menor costo posible.

UNIDAD DE MANDO
Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Definicién de las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y responsabilidad

funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad necesaria en
los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las responsabilidades
asignadas.

Las responsabilidades deben ser claramente definidas, para que no existan el riesgo que
pueda ser evadida o excedida por algun funcionario o servidor.

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer
el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe
estar obligado a informar a su superior sobre las tareas ejecutadas y los resultados
obtenidos, en funciona lo que espera lograr.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

SEGREGACION DE FUNCIONES
Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que

exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre otras, son:
autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control de las
operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que todos los aspectos
fundamentales de una transaccion u operacion se concentren en manos de una sola
persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones incompatibles, existe un
alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

SISTEMATIZACION
Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos o actividades.

Las funciones deben tener un fin, es decir definirse en base a cumplimiento de los
objetivos funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

TRABAJO EN EQUIPO
La confirmacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar la organizacion,

acortando y agilizando la cadena de mando vy facilitando preferentemente la ubicacion
en esos niveles a personal profesional, para disminuir costos al requerirse menos cargos
Jefaturales, asi como facilitar la coordinacion horizontal y las comunicaciones directas,
reduciendo el papeleoy la formalidad burocrética.

MEJORAMIENTO CONTINUO
Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacion para lograr

mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios externos e
internos.

PLANEAMIENTO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos

en el proceso de planeamiento estratégicoy los objetivos funcionales del Reglamento
de Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y
financieros.

La organizacion es dinamicay el Manual de Organizacion y Funciones debe actualizarse
permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser acorde al perfil
del cargo o puesto de trabajo.

3.10 CALIDAD TOTAL

Filosofia del trabajo, orientada a la satisfaccion permanente de las expectativas y
necesidades de nuestros clientes internos y externos, a través de un producto o servicio,
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que es elaborado con el esfuerzo mancomunado de todo el personal, quienes hacen
posible que rednan las caracteristicas técnicas a lo largo de su vida util, se entregue a
la oportunidad requerida, a un precio justoy con un excelente servicio de post venta.

CAPITULO llI
CRITERIOS DE DISENO

3.11 ESPECIALIZACION
v Proceso educativo posterior a la educacion basica.
v" Desarrollo amplio y profundo de un &rea de conocimiento, expresado en el dominio
de teoria y método de estudio y aplicacion de conocimiento.

3.12 INTEGRACION
Reunion de una serie de operaciones bajo el control de una misma organizacion.
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CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA DEL HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA-
PIURA

4.1. ESTRUCTURA ORGANICA DEL HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA —PIURA

01. ORGANO DE DIRECCCION
01.1. DIRECCION

02. ORGANO DE CONTROL

02.1. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
03. ORGANOS DE ASESORIA

03.1. UNIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

03.2. UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
04. ORGANOS DE APOYO

04.1. UNIDAD DE ADMINISTRACION

04.2. UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

04.3. UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
05. ORGANOS DE LINEA

05.1. SERVICIO DE MEDICINA

05.2. SERVICIO DE CIRUGIA Y ANESTESIOLOGIA

05.3. SERVICIO DE PEDIATRIA

05.4. SERVICIO DE GINECO - OBSTETRICIA

05.5. SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

05.6. SERVICIO DE ENFERMERIA

05.7. SERVICIO DE EMERGENCIA

05.8. SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNOS Y HOSPITALIZACION

05.9. SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO

05.10. SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO




8
)

Minisierio de Salud

Personas que atendemas Personas

4.2.-ORGANIGRAMA ESTR UCTURAL DEL HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA — PIURA.

HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA -
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5.1 CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL DEL HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA PIURA

CAPITULO V

ENTIDAD : HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA ANO 2010
SECTOR : SALUD
ORGANO DE DIRECCION
I DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION
I DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
N° de TOTAL CARGOS DE
Orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF. NECESARIO D(EL CARSO CONFIANZA
01 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 SP-DS 1 1
02 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
03 Relacionista Publico | P3-10-665-1 SP-ES 1 1
04 Abogado | P3-40-005-1 SP-ES 1 1
05 Secretaria I T3-05-675-3 SP-AP 1 1
06 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
07 Trabajador de Servicio | A1-05-670-1 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 7 2 4 1
ORGANO DE CONTROL
1. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
II. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
SITUACION
N° de TOTAL DEL CARGO | CARGOS DE
Orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF. NECESARIO 5 ; CONFIANZA
08 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 RE 1 1
09 Auditor | P3-05-080-1 SP-ES 1 1
10 Secretaria I T3-05-675-3 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 3 1 2 0
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
1] DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
] DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° de TOTAL SITUACION CARGOS DE
orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF. NECESARIO DgL CARSO CONFIANZA
11 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
12 Planificador | P3-05-610-1 SP-ES 1 1
13 Especialista en Racionalizacion | P3-05-380-1 SP-ES 1 1
14 Economista | P3-20-305-1 SP-ES 1 1
15 Asistente Administrativo Il P2-05-066-2 SP-ES 1 1
16 Técnico Administrativo Il T5-05-707-3 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 6 3 3 0
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\Y, DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA'Y SALUD AMBIENTAL
\Y) DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N°d TOTAL SITUACION CARGOS DE
e
orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF. NECESARIO DgL CARSO CONFIANZA
17 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
18 Enfermera | P4-50-325-2 SP-ES 1 1
19 Asistente de Recursos Naturales Il P2-45-075-2 SP-ES 1 1
20 Asistente de Recursos Naturales | P2-45-075-1 SP-ES 1 1
TOTAL ORGANO 4 2 2 0
ORGANOS DE APOYO
V DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE ADMINISTRACION
\ DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
N°d TOTAL Sl CARGOS DE
°de
Orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF. NECESARIO D(EL CARSO CONFIANZA
21 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
022-025 | Especialista Administrativo | P3-05-338-1 SP-ES 4 4
026-027 | Contador | P3-05-225-1 SP-ES 2 1 1
028 Tesorero | P3-05-860-1 SP-ES 1 1
029 Ingeniero | P3-35-435-1 SP-ES 1 1
030-033 | Asistente Administrativo Il P2-05-066-2 SP-ES 4 2 2
034 Asistente en Infraestructura | P1-35-074-1 SP-ES 1 1
035-040 | Técnico Administrativo Il T5-05-707-3 SP-AP 6 5 1
041-044 | Chofer llI T5-60-245-3 SP-AP 4 3 1
045-048 | Técnico Administrativo I T4-05-707-2 SP-AP 4 2 2
049 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
050-054 | Cajero | T4-05-195-1 SP-AP 5 5
055-056 | Artesano llI T4-30-060-1 SP-AP 2 1 1
057-058 | Chofer | T2-60-245-1 SP-AP 2 2
059-061 | Artesano | T2-30-060-1 SP-AP 3 3
062-065 | Trabajador de Servicio | A1-05-670-1 SP-AP 4 4
TOTAL ORGANO 45 22 23 0
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VI DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
VI DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
N° de TOTAL CARGOS DE
DEL CARGO
Orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF. NECESARIO > - CONFIANZA
066 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
067 Estadistico |l P3-05-405-2 SP-ES 1 1
068 Ingeniero | P3-45-435-1 SP-ES 1 1
069-070 | Técnico Estadistico Il T5-05-760-2 SP-AP 3 2 1
071-075 | Técnico Estadistico | T5-05-760-1 SP-AP 4 3 1
076-077 | Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 SP-AP 2 1 1
078-080 | Operador de Central Telef6nica | A1-10-555-1 SP-AP 3 3
TOTAL ORGANO 15 8 7 0
VI DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
VII DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° de TOTAL SITUACION CARGOS DE
DEL CARGO
Orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF. NECESARIO > - CONFIANZA
081 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
082 Médico I P4-50-525-2 SP-ES 1 1
083 Enfermera |l P4-50-325-2 SP-ES 1 1
084 Educadora para la Salud | P3-50-315-1 SP-ES 1 1
085 Especialista Administrativo | P3-05-338-1 SP-ES 1 1
TOTAL ORGANO 5 3 2 0
ORGANOS DE LINEA
VI DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE MEDICINA
Vil DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° de TOTAL SITUACION CARGOS DE
DEL CARGO
Orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF. NECESARIO S = CONFIANZA
086 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1
087 Médico Il P5-50-525-3 SP-ES 1
088-091 | Médico I P4-50-525-2 SP-ES 2
092-102 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 11 1 10
103-104 | Trabajador de Servicio | A1-05-670-1 SP-AP 2 2
TOTAL ORGANO 19 4 15 0
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IX DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE CIRUGIA'Y ANESTESIOLOGIA
IX DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° de TOTAL SITUACION CARGOS DE
Orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF. NECESARIO D(EL CARSO CONFIANZA
105 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
106 Médico I P5-50-525-3 SP-ES 1 1
107-110 | Médico |l P4-50-525-2 SP-ES 2 2
111-128 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 18 5 13
129-130 | Enfermera II P4-50-325-2 SP-ES 2 1 1
131-143 | Enfermera | P3-50-325-1 SP-ES 13 4 9
144-153 | Técnico En Enfermeria ll T5-50-757-2 SP-AP 10 8 2
154-168 | Técnico En Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 15 6 9
169 Auxiliar de Enfermeria | A3-50-125-1 SP-AP 1 1
170-171 | Trabajador de Servicio | A1-05-670-1 SP-AP 2
TOTAL ORGANO 67 29 38 0
DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE PEDIATRIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° de TOTAL SITUACION CARGOS DE
orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF. NECESARIO D(EL CARSO CONFIANZA
172 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
173 Médico I P5-50-525-3 SP-ES 1 1
174-178 | Médico I P4-50-525-2 SP-ES 5 3 2
179-186 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 8 2 6
187-188 | Trabajador de Servicio | A1-05-670-1 SP-AP 2 2
TOTAL ORGANO 17 6 11 0
Xl DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE GINECO-OBSTETRICIA
Xl DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° de TOTAL STUACION CARGOS DE
orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF. NECESARIO D(EL CARSO CONFIANZA
189 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
190-191 | Médico I P5-50-525-3 SP-ES 2 1 1
192-193 | Obstetriz IlI P5-50-540-3 SP-ES 2 1 1
194-196 | Médico I P4-50-525-2 SP-ES 3 3
197-202 | Obstetriz Il P4-50-540-2 SP-ES 6 5
203-210 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 8 4
211-226 | Obstetriz | P3-50-540-1 SP-ES 16 12 4
227-228 | Trabajador de Servicio | A1-05-670-1 SP-AP 2 2
TOTAL ORGANO 40 20 20 0
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Xl DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA
Xl DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° de TOTAL SITUACION CARGOS DE
orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF. NECESARIO DgL CARSO CONFIANZA
229 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
230-231 | Cirujano Dentista Il P4-50-215-2 SP-ES 2 1
232-233 | Técnico En Enfermeria l T4-50-757-1 SP-AP 2 1
234 Mecanico Dental | T3-50-520-1 SP-AP 1 1
235-236 | Trabajador de Servicio | A1-05-670-1 SP-AP 2 2
TOTAL ORGANO 8 2 6 0
XII DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE ENFERMERIA
Xl DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° de TOTAL ;IETLU (/;\ACFng CARGOS DE
Orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF. NECESARIO S - CONFIANZA
237 Supervisor De Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
238-239 | Enfermera llI P5-50-325-3 SP-ES 2 1 1
240-243 | Enfermera I P4-50-325-2 SP-ES 4 2 2
244-245 | Enfermera | P3-50-325-1 SP-ES 2 1 1
246 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
247-252 | Técnico En Enfermeria l T4-50-757-1 SP-AP 6 4 2
TOTAL ORGANO 16 9 7 0
XIV DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE EMERGENCIA
XV DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° de TOTAL ;IETLU (/;\ACFng CARGOS DE
Orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF. NECESARIO S - CONFIANZA
253 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
254-255 | Médico I P4-50-525-2 SP-ES 2 2
256-258 | Enfermera Il P4-50-325-2 SP-ES 3 2 1
259-265 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 7 5 2
266-276 | Enfermera | P3-50-325-1 SP-ES 11 3 8
277 Asistente en Servicios de Salud II P2-50-076-2 SP-ES 1
278-281 | Técnico En Enfermeria Il T5-50-757-2 SP-AP 3 1
282-297 | Técnico En Enfermeria l T4-50-757-1 SP-AP 16 9 7
298 Auxiliar de Enfermeria | A3-50-125-1 SP-AP 1 1
299-300 | Trabajador de Servicio | A1-05-670-1 SP-AP 2
TOTAL ORGANO 48 24 24 0
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XV DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA Y HOSPITALIZACION
XV DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° de CLASIFICACIO TOTAL ;E_U (';Ap(‘:égg CARGOS DE
Orden CARGO ESTRUCTURAL CoDIGO N NECESARIO 0 p CONFIANZA
301 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
302 Médico I P5-50-525-3 SP-ES 1 1
303 Médico I P4-50-525-2 SP-ES 1 1
304-306 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 3 3
307-309 | Enfermera I P4-50-325-2 SP-ES 3 3
310-329 | Asistente en Servicios de Salud | P2-50-076-1 SP-ES 20 3 17
330 Enfermera | P3-50-325-1 SP-ES 1 1
331-352 | Técnico En Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 22 7 15
353 Auxiliar de Enfermeria | A3-50-125-1 SP-AP 1 1
354-355 | Trabajador de Servicio | A1-05-670-1 SP-AP 2 2
TOTAL ORGANO 55 12 43 0
XVI DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO
XVI DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° de TOTAL SITUACION CARGOS DE
Orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF. NECESARIO D(EL CARSO CONFIANZA
356 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
357 Medico I P4-50-525-2 SP-ES 1 1
358 Bidlogo I P4-45-190-2 SP-ES 1 1
359-360 | Biodlogo | P3-45-190-1 SP-ES 2 1 1
361-362 | Tecndlogo Médico | P3-50-847-1 SP-ES 2 1 1
363-364 | Técnico en Laboratorio Il T5-50-785-2 SP-AP 2 1 1
365-371 | Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 SP-AP 7 3 4
372-375 | Operador de Equipo Médico | T5-50-575-1 SP-AP 4 3 1
376-377 | Trabajador de Servicio | A1-05-670-1 SP-AP 2 2
TOTAL ORGANO 22 11 11 0
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XVII DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO
XVII DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° de TOTAL SITUACION CARGOS DE
Orden CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIF. NECESARIO D(EL CARSO CONFIANZA
378 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
379 Quimico Farmacéutico I P4-45-645-2 SP-ES 1
380 Quimico Farmacéutico | P3-45-645-1 SP-ES 1
381 Nutricionista |l P3-50-535-1 SP-ES 1
382 Tecndlogo Medico | P3-50-847-1 SP-ES 1 1
383 Asistenta Social I P4-50-078-2 SP-ES 1 1
384 Nutricionista | P3-50-535-1 SP-ES 1
385-386 | Psicologo | P3-55-640-1 SP-ES 2 1
387 Asistenta Social | P3-50-078-1 SP-ES 1 1
388-389 | Terapista | T5-50-855-1 SP-AP 2 1 1
390-395 | Técnico en Farmacia | T4-50-763-1 SP-AP 6 3 3
396-37 | Operador PAAD llI T4-05-595-3 SP-AP 2 2
398-405 | Artesano | T2-30-060-1 SP-AP 8 8
406-410 | Auxiliar de Nutricion | A2-50-145-1 SP-AP 5 5
TOTAL ORGANO 33 8 25 0
TOTAL 410 166 | 243 1
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): DIRECCION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) D3-05-290-1 01 001

1. FUNCION BASICA (6)
DIRIGIR , PROGRAMAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE ATENCION INTEGRAL AMBULATORIA Y
HOSPITALARIA EN LAS ESPECIALIDADES BASICAS, CON ENFASIS EN LA RECUPERACION Y
REHABILITACION DE PROBLEMAS DE SALUD Y DE APOYO A LA INVESTIGACION, SEGUN LAS
POLITICAS Y OBJETIVOS ASIGNADOS

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Organicamente depende del Director Regional.
De Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal del Hospital de Apoyo | Santa Rosa.
De Coordinacion
Con el personal que labora en la Direccién
Con los Jefes de Unidades y Jefes de Servicios.

v" Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
Gobierno Regional Piura.
Ministerio de Salud
Ministerio de Economias y Finanzas
Otras entidades publicas y privadas.
Publico Usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v' Dirige y Representa Legalmente al Hospital frente a Organismos Publicos y Privados, en
asuntos de su competencia.
v' Expide Resolucion Directoral y otras Normas Administrativas en los asuntos de su
competencia.
v' Suscribe Convenios, Contratos y Acuerdos que coadyuven al logro de los objetivos del

Hospital, segun las facultades expresamente otorgadas por la autoridad de Salud en el
Marco de la Norma Legal Vigente.

v" Supervisa al personal a su Cargo.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)(Director de Hospital | - Baja Complejidad)

4.1 Organizar y dirigir el funcionamiento del Hospital de Baja Complejidad en el marco de las
politicas y demés normas del Ministerio de Salud y de la Direccion Regional de Salud

4.2 Suscribir resoluciones directorales que le sean delegadas por normas oficiales.

4.3 Dirigir, Coordinar, Supervisar y Evaluar la realizacion de Actividades asistenciales vy

administrativa de su institucion.

4.4 Participar en la Formulacion del Presupuesto de los Programas a su cargo.

4.5 Evaluar el logro de los Objetivos, Metas y Estrategias de Corto Plazo y su eficacia para lograr los

objetivos de Mediano y Largo Plazo.

4.6 Gestionar la obtencién de Cooperacion Técnica y Financiera Nacional e Internacional y el Apoyo

a los Planes del Hospital, en el Marco de las Normas Vigentes.

4.7 Administrar el potencial humano, los recursos financieros y materiales de la institucion a su

cargo.

4.8 Establecer relaciones interinstitucionales con el Sector Publico y Privado, para el cumplimiento

de las funciones bajo su responsabilidad.

4.9 Proponer las Politicas, Normas y Proyectos de Investigacion, Apoyo a la Docencia y atencion

especializada al Ministerio de Salud.

4.10 Proponer y aprobar los documentos de gestién en los casos que correspondan segun la
Normatividad Vigente.

4.11 Velar por el cumplimiento de la vigilancia epidemioldgica de los dafios y eventos bajo vigilancia,
asi como de la vigilancia epidemioldgica hospitalaria.

4.12 Aplicar las politicas, normas, planes y programas para la atencion de la Salud de la poblacion
usuaria.

4.13 Coordinar con Organismos Publicos y Privados a fin de promover y apoyar la Docencia en el
Marco de los Convenios Interinstitucionales.

4.14 Propiciar a la mejora continua de los Procesos Organizacionales enfocados en los objetivos
institucionales.

4.15 Establecer el Control Interno Previo, simultdneo y posterior en el Hospital y aplicar las medidas
correctivas necesarias.

4.16 Impulsar el desarrollo personal del potencial humano de la institucion.

4.17 Aprobar mediante Resolucion  Directoral Actos Administrativos, Documentos Técnicos
Administrativos de Gestion Institucional: Plan estratégico, Plan Operativo, Presupuesto
Analitico de Personal entre otros.

4.18 Supervisar la labor del Personal Directivo y Profesional.

4.19 Cumplir con la normatividad legal vigente, relacionada al &rea de su competencia.

4.20 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.21 Formular el requerimiento anual de Capacitacion del personal de la Direccion Ejecutiva.

4.22 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la P4gina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.23 Las demaés funciones que le asigne su Jefe Superior Inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario.
v" Especializacion en Administracion de Servicios de Salud o afines.
v" Experiencia en el desempefio de Cargos de Supervision o de conduccidn de equipos de trabajos.
v" Especialidad, Colegiatura y Habilitacion.
v
Complementarios. (Opcionales)
v" Estudios de Maestria en Salud Publica.

Experiencia:
v" Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccion de programas del Sistema Administrativo y la
conduccidn de personal.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Analisis, Expresion, Sintesis, de Direccion y Organizacion.
Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presion.

Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno.

Capacidad de Vocacion y Responsabilidad frente a la Labor encomendada.
Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.

AV

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Oscar E. Requena Ramirez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): DIRECCION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) D2-05-695-1 01 002

1. FUNCION BASICA (6)
DIRIGIR LAS ACTIVIDADES QUE LE DELEGUE EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA PAR EL

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA.

REEMPLAZA AL TITULAR DE LA DEPENDENCIA EN CASO DE AUSENCIA O IMPEDIMENTO.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Director del Programa Sectorial 1.
De Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal del Hospital de Apoyo | Santa Rosa.
De Coordinacion
Con el personal que labora en la Direccion
Con los Jefes de Unidades y Jefes de Servicios.

v" Relaciones Externas:
Direccion Regional de Salud y Gobierno Regional.
Otras entidades publicas y privadas.
Publico Usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v Representa al Hospital frente a organismos publicos y privados, en asuntos de su
competencia.

v" Asume las funciones de Director de Programa Sectorial | en ausencia del Titular y por
delegacion de éste.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)(Sub- Director)
4.1 Efectuar la supervision general de desarrollo de las actividades asistenciales y administrativas
que se le delegue expresamente.
4.2 Representa al Director en comités, comisiones y eventos en los que se requiera su participacion.
4.3 Coordinar y proponer la programacion de actividades de su competencia de la Direccion.

4.4 Evaluar el desarrollo de las actividades y proponer al Director las acciones correctivas cuando
sea necesario.
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4.5 Atender los asuntos administrativos que se deriven del desarrollo de las actividades de la
Direccion.

4.6 Mantener informado al Director sobre la gestion técnica administrativa.

4.7 Por delegacion podra efectuar el despacho de documentos de la Direccion.

4.8 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.

4.9 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial El
Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.10 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.11 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario.
v' Especializacion en Administracion de Servicios de Salud o afines.
v' Experiencia en el desempefio de Cargos de Supervision o de conduccion de equipos de trabajos.
v' Especialidad, Colegiatura y Habilitacion.

Complementarios. (Opcionales)
v’ Estudios de Maestria en Salud Publica.

Experiencia:
v' Experiencia minima de tres (02) afios en la conduccion de programas del Sistema Administrativo y la
conduccion de personal.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Expresion, Sintesis, de Direccidn y Organizacion.
Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presion.

Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno.

Capacidad de Vocacion y Responsabilidad frente a la Labor encomendada.
Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.

AV

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Oscar E. Requena Ramirez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): DIRECCION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
RELACIONISTA PUBLICO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-10-665-1 01 003

1. FUNCION BASICA (6)
Organizar, coordinar y efectuar las actividades de Relaciones publicas, orientada a mejorar la
imagen institucional, en los diversos eventos que participan los funcionarios de su entidad.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Director del Programa Sectorial I.
De Coordinacion
Con el Jefes de las Unidades de Administracion
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el personal en general.

v" Relaciones Externas:

Con la Direccion de Salud Piura y otras Entidades Publicas y/o Privadas en Acciones de
Comunicacion, Informacion y Relaciones Pablicas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v De representacion técnica ante otras entidades publicas y/o privadas en acciones de
comunicacion, informacion y relaciones publicas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Proponer lineamientos y estrategias para las Relaciones Publicas e Imagen Institucional.

4.2 Atender y desarrollar las actividades protocolares.

4.3 Difundir las actividades y/o logros institucionales a través de los diferentes medios de
comunicacion.

4.4 Elaborary proponer Guias de Recepcion Protocolar.

4.5 Coordinar con los Organismos de Comunicacion Social Nacional e internacional a fin de
proyectar servicios que brinda la institucién hacia la colectividad.

4.6 Emitir informes técnicos y absolver consultas sobre asuntos de su competencia.

4.7 Mantener una ordenada comunicacion con el publico a fin de proyectar la imagen institucional.

4.8 Coordinar y dirigir actividades de difusion permanente a través de medios de comunicacion local
y departamental.

4.9 Elaborar campafias de difusion con los programas extramurales de salud.
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4.10 Coordinar actividades de apoyo a salud con las autoridades e instituciones representativas de la
localidad.

4.11 Supervisar y asesorar lo contenidos de Spot Publicitarios, cufias radiales y programas de TV.

4.12 Asesorar, coordinar ejecutar procedimientos para camparias de Marketing Social de la Salud.

4.13 Asesorar en la seleccion de materiales para notas de prensa.

4.14 Planificar, organizar, coordinar, supervisar todas las marquesinas del Hospital, debiendo de
mantenerlas actualizadas y ordenadas en todo momento.

4.15 Responsable de mantener la informacion estatica del Hospital actualizada dia a dia.

4.16 Organizar y supervisar los eventos culturales, cientificos y sociales del Hospital.

4.17 Apoyar en el protocolo durante la visita de autoridades de la DIRESA — PIURA.

4.18 Brindar apoyo necesario a la direccion en actividades de su competencia.

4.19 Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

4.20 Ejecutar acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

4.21 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.

4.22 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.

4.23 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.24 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la P4gina Web del MINSA 'y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.25 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Comunicacion, o Carrera a fin que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
v' Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.

Experiencia:
v" Experiencia un (01) afio desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v' Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Oscar E. Requena Ramirez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): DIRECCION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ABOGADO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-40-005-1 01 004

1. FUNCION BASICA (6)
Asesorar en asuntos de indole juridico legal, asi como apoyar en los estudios y proyectos de
dispositivos y normas legales que regulen la actividad institucional.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Director del Programa Sectorial I.
De Coordinacion
Con el Jefes de las Unidades de Administracion
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el personal en general.
De Autoridad

No tiene personal a su cargo que dependa de su autoridad.

v" Relaciones Externas:
Con la Direccion de Salud Piuray otras Entidades Pablicas y/o Privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Direccion.
v" Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Emitir opinién técnica de los dispositivos legales que conciernen a la entidad.
4.2 Interpretar, emitir opinion legal, o formular convenios, contratos y/o tratados de &mbito
institucional o nacional.
4.3 Efectuar el seguimiento de las causas administrativas en diversas materias.
4.4 Evaluar y emitir informes sobre recursos impugnados interpuestos.
4.5 Participar en la elaboracion de la normativa de carécter técnico legal.
4.6 Absolver consultas legales y asesorar en aspectos propios de su competencia.
4.7 Realizar seguimiento de los procesos judiciales en coordinacion con la Procuraduria.
4.8 Sistematizar, evaluar y proponer la atencion de expedientes de caracter técnico legal.

4.9 Coordinar la recopilacién, sistematizacion y actualizacion de los dispositivos legales que
conciernen a la entidad.
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4.10 Evaluar y formular proyectos de normas y directivas de naturaleza interna, asi como de
Resoluciones de naturaleza administrativa.

4.11 Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de caracter multisectorial y
en los que estuvieren en juego intereses del Estado.

4.12 Intervenir en comisiones 0 grupos técnicos de coordinacion para la promulgacion de
dispositivos legales vinculados con la entidad.

4.13 Participar en la elaboracién de normatividad de caracter Técnico-Legal.

4.14 Participar en actividades de capacitacion en aspectos propios de la especialidad; redactar y
contestar demandas e intervenir en procesos administrativos y colaborar en la elaboracién de
la normatividad.

4.15 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los Convenios
Interinstitucionales.

4.16 Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Protocolos de Atencion.

4.17 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.

4.18 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.19 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la P4gina Web del MINSA 'y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.20 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Profesional Universitario de Abogado.
v' Especializacion relacionada con las funciones no menor a seis meses.

Experiencia:
v' Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Oscar E. Requena Ramirez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): DIRECCION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
SECRETARIA I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T3-05-675-3 01 005

1. FUNCION BASICA (6)
Ejecucion y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial, en el érgano de
tercer nivel jerarquico.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Director del Programa Sectorial | de la Entidad.
De Coordinacion
Con el Director de Programa Sectorial | de la Entidad.
Con el Supervisor de Programa Sectorial | de la Entidad.
Publico usuario.

v" Relaciones Externas:
Direccion Regional de Salud Piura, Gobierno Regional.

Otras entidades publicas y privadas en asuntos de su competencia.
Publico Usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de Direccion.

v’ Establecer coordinaciones y convocatorias autorizadas por la Direccion, con organismos
afines al Hospital.

v" Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Realizar estudios e investigaciones de organizacion y sugerir medidas para su mejoramiento.
4.2 Participar en la formulacién de alternativas referentes a la racionalizacion administrativa.

4.3 Elaborar y analizar proyectos de normas de organizacion y otras relacionadas con el sistema de
racionalizacion.

4.4 Efectuar andlisis inherentes a los procesos técnicos de racionalizacion.

4.5 Absolver consultas relacionadas con el &rea de su competencia y emitir los informes
correspondientes.

4.6 Participar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEl), Plan Operativo Institucional
(POI), Metas Fisicas y Presupuestarias, para su implementacion, seguimiento y cumplimiento.
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4.7 Participar en la elaboracién de Normas, Procedimientos, Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), Manual de Organizacion y
Funciones (MOF), Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), Directivas y Manual de
Procedimientos (MAPROS).

4.8 Velar por el cumplimiento y aplicacion de la Normatividad Vigente del Sistema de
Racionalizacion.

4.9 Asistir a reuniones programadas y/o extraordinarias convocadas por la Direccion Ejecutiva de
Gestion de Recursos Humanos de la Direccién Regional de Salud Piura y Gobierno Regional
Piura y/o MINSA.

4.10 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas, Plan Operativo
Institucional y Plan Estratégico.

4.11 Conocer el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.12 Velar por la seguridad y conservacion de los equipos, materiales e insumos responsabilizandose
por su deterioro y mal uso.

4.13 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las Normas Legales Vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.14 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Econdmicas, Contables o Carreras
afines.
v' Especializacion relacionada en labores técnicas de Racionalizacion.

Experiencia:
v' Experiencia (01) afio desempefiando funciones similares con la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Oscar E. Requena Ramirez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): DIRECCION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T3-05-707-1 01 006

1. FUNCION BASICA (6)
Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el Sistema Administrativo y de Racionalizacion.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad.
De Coordinacién
Con el Jefe de la Unidad de Planeamiento Estratégico.
Con los Jefes de las Areas.
Con el personal de la Unidad.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9) (Secretaria)
4.1 Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos y procesos administrativos.
4.2 Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes y normatividades pertinentes.
4.3 Elaborar informes y cuadros, resimenes, formatos, fechas, cuestionarios y otros documentos
técnicos administrativos.
4.4 Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.
4.5 Participar en la programacion de actividades técnicos — administrativos en reuniones y
comisiones de trabajo.
4.6 Colaborar en estudios correspondientes a las areas funcionales del sistema de racionalizacion.
4.7 Participar en la formulacién de los documentos técnicos de gestion institucional, normativos
relacionados con el funcionamiento de los sistemas administrativos.
4.8 Participar en reuniones y/o comisiones sobre asuntos técnicos relacionados con el sistema de
racionalizacion y administrativo
4.9 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.
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4.10 Conocer el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
4.11 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia:
v" Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

AV

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Oscar E. Requena Ramirez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): DIRECCION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TRABAJADOR DE SERVICIOS | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) A1-05-870-1 01 007

1. FUNCION BASICA (6)
Limpiar y desinfectar en forma integral, con el objetivo de mantener la asepsia e higiene, en cada
uno de los ambientes del Hospital, especialmente en las &reas criticas.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de Direccion.
De Coordinacion
Con los Jefes de las Unidades y/o Servicios.
Con el publico en general.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Limpiar de manera integral todos los servicios de la institucion, al ingreso y a la salida de cada
turno.

4.2 Limpiar los pasadizos, rampas, pasamanos, lavaderos, etc.

4.3 Limpiar periédicamente el frontis, los techos, tolderas y ventanas del Hospital.

4.4 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.5 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.6 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al cambo de su competencia.

4.7 Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Secundaria Completa.

Experiencia:
v" Tener experiencia en el rubro limpieza.
v Manejar conceptos de bioseguridad.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informéaticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

AN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Oscar E. Requena Ramirez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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v

v

ANANEA NN

AN

1. FUNCION BASICA (6)
Programar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y conducir el Control Gubernamental en la Ley N°
27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica en
la Entidad o Dependencia Institucional.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

Relaciones Internas:

De Dependencia

Depende directamente de la Contraloria General de la Republica del Peru.
De Autoridad

Ejerce autoridad sobre el personal del Organo de Control Interno.

De Coordinacion

Con el Director del Hospital.

Con los Jefes de Unidades y Servicios

Relaciones Externas:

Con la Contraloria General de la Republica y Oficina Regional de Control Institucional del
Gobierno Regional de Piura.

Con instituciones Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)(jefe del Organo de Control Institucional)

Representa a la Unidad ante la Direccion y Otras Instituciones.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales de la Unidad a su cargo.
Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Organo de Control Interno.
Representar a la unidad frente a Organismos Publicos y Privados, en asuntos de su
competencia.

Autorizar Actos Administrativos y Técnicos del Organo de Control Interno.

Supervisar las actividades y al personal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Conducir el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la base del
Plan Anual de control.
4.2 Conducir las auditorias a los Estados Financieros y Presupuestarios de la entidad, de
conformidad con las pautas que sefiala la CONTRALORIA GENERAL.
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4.3 Dirigir y coordinar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad,
que disponga la contraloria General, asi como las que sean requeridas por el Ministerio de Salud.

4.4 Informar a la Contraloria General sobre el funcionamiento y situacion operativa del 6rgano de
Control Institucional segun corresponda.

4.5 Disponer y supervisar el control preventivo sin caracter vinculante, al Organo del mas alto nivel
de la entidad, con el propdsito de optimizar la supervision y mejora de los Procesos, Practicas e
Instrumentos de Control Interno.

4.6 Controlar y evaluar el seguimiento de las medidas correctivas, velando por su cumplimiento
dentro de los plazos establecidos.

4.7 Formular y proponer a la entidad el Presupuesto Anual del Organo de Control Interno
aprobacién correspondiente.

4.8 Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que formule la Contraloria
General y Oficina Regional de Control Institucional del Gobierno Regional de Piura.

4.9 Coordinary disponer la ejecucion de actividades de Control Administrativo y Asistencial.

4.10 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo evaluando el

cumplimiento de las metas previstas.

4.11 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades y actos
administrativos relacionados con el 6rgano de Control Interno.

4.12 Elaborar informes técnicos sobre las actividades del 6rgano de Control Interno.

4.13 Proponer, controlar y evaluar la Programacién Trimestral y Anual de trabajo de su equipo,
incluyendo la Unidad del Organo de Control Institucional.

4.14 Cuidar el prestigio personal de su Unidad en particular y del hospital en general, promoviendo
los valores de ética, responsabilidad, lealtad y puntualidad.

4.15 Supervisar y evaluar periédicamente el desempefio laboral del personal a su cargo.

4.16 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres de
la Unidad.

4.17 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de
Desastres.

4.18 Elaborar el requerimiento anual de capacitacion del personal a su cargo.

4.19 Acceder permanentemente a las Normas legales de la pagina Web de la Contraloria General de
la Republica, de MINSA y Diario oficial “El Peruano” a fin de mantenerse informado de las
Normas Legales vigentes, para su aplicacion y estricto cumplimiento.

4.20 Cautelar el cumplimiento de los requisitos minimos que debe cumplir el personal conformante
del OCI de acuerdo al Reglamento del Organo de Control Institucional aprobado por
Resolucion de Contraloria General N° 459-2008-CG

4.21 Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.
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5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:

v" Titulo Profesional, Colegiatura y Habilitacion en el Colegio Profesional respectivo.

v' Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General de la Republica
u otras instituciones en temas vinculados con el Control Gubernamental o la Administracion Publica,
en los ultimos dos (02) afios.

v/ Otros requisitos que establece el Reglamento del Organo de Control Institucional aprobado por
Resolucion de Contraloria General N© 459-2008-CG.

Experiencia:
v' Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio de Control Gubernamental o
funciones gerenciales en la Administracion Publica.
v' Experiencia en la conduccién de Actividades Técnico-Administrativas de la especialidad.
v" Experiencia en la conduccién de personal.
v' Experiencia en utilizacion de Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Expresion, Sintesis, de Direccién y Organizacion.
Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presion.

Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno.

Capacidad de Vocacion y Responsabilidad frente a la Labor encomendada.
Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.

AV

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
CPC. Carmen Navarro Ipanaque | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): ORGANO DE CONTROL INTERNO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
AUDITOR | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-05-080-1 01 009

1. FUNCION BASICA (6)
Ejecutar las acciones y actividades de Control Interno Gubernamental de acuerdo a la normatividad
vigente, asi como brindar asesoramiento especializado en temas de su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial I.
De Coordinacién
Con las diferentes Unidades y Servicios del Hospital.

v" Relaciones Externas:

Mantiene relacion con otras entidades publicas y privadas previa autorizacion del Supervisor
de Programa Sectorial | de la Unidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v' Representar al Organo de Control Interno ante la Direccion de la entidad.
v Autorizar actos administrativos y técnicos del Organo de Control Interno.
v' Supervisar las actividades y al personal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Participar en la estructuracion de Programas de Auditoria, Fiscalizacién y Control Financiero.

4.2 Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de Disposiciones Legales y detectar
anomalias.

4.3 Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas

4.4 Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de la caja y similares.

4.5 Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo presentados por los 6rganos
auditados.

4.6 Participar en la redaccion de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias
relacionadas con auditorias practicadas.

4.7 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres de
la Unidad.

4.8 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.
4.9 Conocery socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento en caso de desastres.
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4.10 Acceder permanentemente a las Normas legales de la pagina Web de la Contraloria General de
la Republica, de MINSA y Diario oficial “El Peruano” a fin de mantenerse informado de las
Normas legales vigentes, para su aplicacion y estricto cumplimiento.

4.11 Participar en la formulacion del Plan Anual de Control.

4.12 Efectuar la evaluacion de pruebas de descargo, presentados por los 6rganos o unidades
organicas auditadas.

4.13 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario en Ciencias Contables.
v' Habilitacién Profesional.
v' Capacitacion en temas vinculados con el Control Gubernamental.
v' Estudios de especializacion en Gestion Publica y otras afines.

Experiencia:
v" Contar con experiencia y/o capacitacion en control gubernamental, o en administracion publica o
materias a fines a la gestion de las organizaciones.
v" Experiencia comprobable no menor de dos (02) afios en labores de Auditoria Gubernamental.
v' Experiencia en utilizacion de Software Office Windows especialmente Word y Excel.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

CPC. Carmen Navarro Ipanaque | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /

35



n HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA
Minisierio de Salud
Fersonds que atendemas Persanas
[ ] Pag. de
h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de Salud Version 1.0
Fersonas que atendemos Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): ORGANO DE CONTROL INTERNO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
SECRETARIA 11 CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T3-05-675-3 01 010

1. FUNCION BASICA (6)
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacion del Organo de Control
Interno.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacién
Con el Jefes de las Unidades y/o Servicios.
Con el personal en general.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar documentacion clasificada.

4.2 Procesar informacion y redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales mediante
sistema de cOmputo.

4.3 Tomar dictado taquigrafico en reuniones y conferencias, mecanografiando documentos
Variados.

4.4 Coordinar reuniones y concertar citas.

4.5 Recepcionar llamadas telefonicas.

4.6 Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

4.7 Evaluary seleccionar documentos, poniendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

4.8 Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.

4.9 Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

4.10 Puede corresponderle realizar labores variadas de secretariado bilingie.

4.11 Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

4.12 Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.

4.13 Conocer el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.14 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.
v" Cursos y/o Diplomados en Administracion Publica.

Experiencia:

Experiencia comprobable no menor de un (01) afios en Labores Administrativas de Oficina.
En la interpretacion de Idioma (s) requerido(s)

En labores de la Especialidad

Experiencia en utilizacion de Software Office Windows especialmente Word y Excel e Internet.

AN

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

CPC. Carmen Navarro Ipanaque | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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v

v

AV NN

1. FUNCION BASICA (6)
PLANEAR, ORGANIZAR, COORDINAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LAS ACCIONES DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO, RACIONALIZACION, PLANES Y PROGRAMAS.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

Relaciones Internas:

De Dependencia

Depende directamente de la Direccion.
De Autoridad

Ejerce autoridad sobre el personal de la Unidad de Planeamiento Estratégico.
De Coordinacion

Con el Director del Hospital.

Con los Jefes de Unidades y Servicios
Relaciones Externas:

Direccion Regional de Salud Piura.
Gobierno Regional Piura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

Representa a la Unidad ante la Direccion y Otras Instituciones.

Autorizary aprobar Informes Técnicos que emite la Unidad.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales de la Unidad a su cargo.
Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Unidad.

Representar a la unidad frente a Organismos Publicos y Privados, en asuntos de su
competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)(Jefe de la Unidad)

4.1 Conducir el proceso de planificacién, en concordancia con la realidad presupuestaria
hospitalaria presentes y con organismos del sector.

4.2 Asesorar a la Direccion en la formulacion de la Politica Institucional para el desarrollo del
Hospital, de acuerdo a la politica Sectorial.

4.3 Plantear los métodos de evaluacion de las metas y objetivos alcanzados para medir su
efectividad, las mismas que conduzcan a la toma de decisiones de la Direccién del Hospital.

4.4 Formular y asistir técnicamente la elaboracion y actualizacion de documentos de gestion
propios de la institucion.
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5.

v

v
v
v
v

4.5 Formular y proponer a la Direccion, los lineamientos y acciones para evaluar las programaciones

proyectadas en el periodo.

4.6 Proponer el desarrollo de los perfiles de proyectos de inversion.

4.7 Mantener actualizado la cartera y el banco de proyectos de las diversas unidades organicas del

Hospital, a fin de identificar oportunidades de inversion y priorizar necesidades.

4.8 Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.

4.9 Evaluar y analizar cuantitativa y cualitativamente los métodos de trabajo.

4.10 Coordinar y apoyar en los trabajos de programacion.

4.11 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizadndose por su deterioro o uso indebido.

4.12 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y presupuestarias,
Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.

4.13 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al &rea de su competencia.

4.14 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.15 Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal del Servicio.

4.16 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.17 Las demés funciones que le asigne su Jefe Superior Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v’ Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad de

Planeamiento Estratégico, Presupuesto y Costos.

v’ Capacitacion Especializada en la Unidad de Planificacion, Organizacién, Presupuesto y Costos
Hospitalarios.
Experiencia:
v' Experiencia en la conduccién de Programas de un Sistema Administrativo

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Expresion, Sintesis, de Direccidn y Organizacion.
Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presion.

Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno.

Capacidad de Vocacion y Responsabilidad frente a la Labor encomendada.
Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia

Modificacion

Lic. Marat A. Machado Diez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /

39




n HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA
Minisierio de Salud
Fersonds que atendemas Persanas
[ ] Pag. de
h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de Salud Version 1.0
Fersonas que atendemos Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
PLANIFICADOR | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-05-610-1 01 012

1. FUNCION BASICA (6)
LOGRAR EL DIAGNOSTICO SITUACIONAL E IDENTIFICAR LOS OBJETIVOS, METAS Y ESTRATEGIAS DE
LARGO, MEDIANO Y CORTO PLAZO Y PROPONER EL PLAN ESTRATEGICO Y OPERATIVO.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v' Relaciones Internas:
De Dependencia

Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad.
De Coordinacion

Con el Jefe de la Unidad de Planeamiento Estratégico
Con las diferentes Unidades y Servicios del Hospital

v" Relaciones Externas:
Oficina de Planeamiento Estratégico de la Direccion Regional de Salud Piura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v' Las que le delega la Jefatura en relacion a sus Actividades propias de su Unidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Integrar la Comision de Formulacion del Plan estratégico Institucional (PEl), del Plan Operativo
Institucional (POI), de Metas Fisicas y Presupuéstales, Planes Tarifarios y Estructura Funcional
Programatica.

4.2 Integrar la Comision de Seguimiento y Evaluacion del PEl, POI, Metas Fisicas y Presupuéstales,
Estructura Funcional Programatica trimestral, semestral y anual.

4.3 Realizar el seguimiento y evaluacion del las metas fisicas concordantes con el Plan Operativo
Institucional y el Plan Estratégico.

4.4 Brindar asistencia técnica en actividades de gestion presupuestal y asesorar en asuntos de su
competencia.

4.5 Proponer normas Yy procedimientos técnicos, efectuando labores de capacitacion vy
adiestramiento.

4.6 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.7 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.
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4.8 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial El
Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.9 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.10 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
v" Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.

Experiencia:
v" Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Lic. Marat A. Machado Diez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-05-338-1 01 013

1. FUNCION BASICA (6)
Desarrollar actividades de programacion, formulacion y evaluacion presupuestal, en dependencia de
ambito local y Unidad Ejecutora.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad.
De Coordinacién
Con el Jefe de la Unidad de Planeamiento Estratégico
Con el Jefes de las Unidades de Administracion
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el personal en general.

v" Relaciones Externas:
Con la Direccion Regional de Salud Piura.
Con el Gobierno Regional Piura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Unidad.
v Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Desarrollar actividades del proceso de programacion, formulacién y evaluacion presupuestal.

4.2 Coordinar medidas de priorizacion y redistribucién del gasto a nivel local y de entidad ejecutora.

4.3 Brindar asistencia técnica en el proceso presupuestal y la aplicacion de las normas técnicas que
la regulan.

4.4 Apoyar en la gestion de asignacion de los recursos financieros para cumplir con la ejecucion de
los gastos programados.

4.5 Efectuar la evaluacion de la ejecucion presupuestal.

4.6 Elaborar los informes técnicos relacionados a expedientes de caracter presupuestal.

4.7 Preparar la informacion que contribuya al analisis e interpretacion del avance de la ejecucion
presupuestal y su relacion con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4.8 Participar en las reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.
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4.9 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial El
Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.10 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econdmicas, Contables u otras afines.
v" Especializacion relacionada con las funciones no menor a seis meses.

Experiencia:
v" Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Lic. Marat A. Machado Diez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ECONOMISTA | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-20-305-1 01 014

1. FUNCION BASICA (6)
Formular y evaluar proyectos de inversion, asi como proponer metodologias e instrumentos para el
proceso de inversion en Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad.
De Coordinacion
Con el Jefe de la Unidad de Planeamiento Estratégico
Con el Jefes de las Unidades de Administracion
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.

v" Relaciones Externas:
Con la Direccion Regional de Salud Piura.
Con el Gobierno Regional Piura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Unidad.
v' Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Proponer Metodologias e Instrumentos para la Formulacion y Evaluacion de Proyectos de
Inversién Publica en Salud, que compete a la Institucion.

4.2 Orientar y Asesorar en la elaboracion de Proyectos de Inversion.

4.3 Elaborar o participar en la elaboracion del Programa Anual de Inversiones segun corresponda.

4.4 Evaluar el avance Fisico y Financiero de los Proyectos de Inversion en Salud.

4.5 Brindar Asesoramiento permanente en temas referidos a Proyectos de Inversion Pablica.

4.6 Evaluar los estudios de Pre-Inversion segln corresponda.

4.7 Proponer la priorizacion de Proyectos de Inversion Pablica.

4.8 Brindar Asistencia Técnica emitir opinion y absolver consultas relacionadas al &mbito de su
competencia.

4.9 Participar en las reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.
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4.10 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las Normas Legales Vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.11 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econémicas.
v" Especializacion relacionada con las funciones no menor a seis meses.

Experiencia:
v" Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v' Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Lic. Marat A. Machado Diez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P2-05-066-2 01 015

1. FUNCION BASICA (6)
Programar, coordinar y ejecutar, estudios y/o investigacion de actividades variadas en
Racionalizacion y sistemas administrativos.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad.
De Coordinacion
Con el Jefe de la Unidad de Planeamiento Estratégico.
Con el Jefes de las Unidades de Administracion.
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.

v" Relaciones Externas:
Con la Direccion Regional de Salud Piura.
Con el Gobierno Regional Piura.
Con la Sub. Gerencia de desarrollo Institucional.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Unidad.
v Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Realizar estudios e investigaciones de organizacion y sugerir medidas para su mejoramiento.
4.2 Participar en la formulacién de alternativas referentes a la racionalizacion administrativa.

4.3 Elaborar y analizar proyectos de normas de organizacion y otras relacionadas con el sistema de
racionalizacion.

4.4 Efectuar andlisis inherentes a los procesos técnicos de racionalizacion.

4.5 Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia y emitir los informes
correspondientes.

4.6 Participar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEl), Plan Operativo Institucional
(POI), Metas Fisicas y Presupuestarias, para su implementacion, seguimiento y cumplimiento.
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4.7 Participar en la elaboracién de Normas, Procedimientos, Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), Manual de Organizacion y
Funciones (MOF), Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), Directivas y Manual de
Procedimientos (MAPROS).

4.8 Velar por el cumplimiento y aplicacion de la Normatividad Vigente del Sistema de
Racionalizacion.

4.9 Asistir a reuniones programadas y/o extraordinarias convocadas por la Direccion Ejecutiva de
Gestion de Recursos Humanos de la Direccién Regional de Salud Piura y Gobierno Regional
Piura y/o MINSA.

4.10 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas, Plan Operativo
Institucional y Plan Estratégico.

4.11 Conocer el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.12 Velar por la seguridad y conservacion de los equipos, materiales e insumos responsabilizandose
por su deterioro y mal uso.

4.13 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las Normas Legales Vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.14 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Econdmicas, Contables o Carreras
afines.
v' Especializacion relacionada en labores técnicas de Racionalizacion.

Experiencia:
v' Experiencia (01) afio desempefiando funciones similares con la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Lic. Marat A. Machado Diez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO ADMINISTRATIVO llI CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T5-05-707-3 01 016

1. FUNCION BASICA (6)
EJECUTAR Y COORDINAR ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL SISTEMA ADMINISTRATIVOy de
Racionalizacion.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad.
De Coordinacién
Con el Jefe de la Unidad de Planeamiento Estratégico.
Con los Jefes de las Areas.
Con el personal de la Unidad.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos y procesos administrativos.
4.2 Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes y normatividades pertinentes.
4.3 Elaborar informes y cuadros, resimenes, formatos, fechas, cuestionarios y otros documentos
técnicos administrativos.
4.4 Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.
4.5 Participar en la programacion de actividades técnicos — administrativos en reuniones y
comisiones de trabajo.
4.6 Colaborar en estudios correspondientes a las areas funcionales del sistema de racionalizacion.
4.7 Participar en la formulacién de los documentos técnicos de gestion institucional, normativos
relacionados con el funcionamiento de los sistemas administrativos.
4.8 Participar en reuniones y/o comisiones sobre asuntos técnicos relacionados con el sistema de
racionalizacion y administrativo
4.9 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.
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4.10 Conocer el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
4.11 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia:
v" Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informéticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

AV

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Lic. Marat A. Machado Diez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) D2-05-695-1 01 017

1. FUNCION BASICA (6)
Programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la Unidad.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente de la Direccion.
De Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental.
De Coordinacion
Con el Director del Hospital.
Con los Jefes de Unidades y Servicios
v" Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
Con Instituciones Pablicas y Privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

Representa a la Unidad ante la Direccion y Otras Instituciones.

Autorizary aprobar Informes Técnicos que emite la Unidad.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales de la Unidad a su cargo.
Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Unidad.

Representar a la unidad frente a Organismos Publicos y Privados, en asuntos de su
competencia.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)(Jefe de la Unidad)
4.1 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias,
Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.
4.2 Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la Unidad.
4.3 Liderary coordinar los planes locales de Prevencion y Control de Infecciones Intra Hospitalarias.
4.4 Contribuir a mejorar la calidad de atencién y disminuir la incidencia de Infecciones Intra
hospitalarias.
4.5 Evaluar el impacto de los indicadores Epidemioldgicos.
4.6 Participar en el Comité de Gestion y otros Comités que se le designe.
4.7 Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional.
4.8 Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Guias de Atencion.
4.9 Elaborar el analisis de situacion hospitalaria (ASIS).

AV
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5.
v
v

v
v
v

v

v
v
v
v

4.10 Convocar y dirigir las actividades Técnico-Operativas Epidemioldgicas y Salud Ambiental.

4.11 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los Convenios
Interinstitucionales.

4.12 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.13 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.14 Evaluar peridédicamente el desempefio laboral del personal a su cargo.

4.15 Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal de la Unidad.

4.16 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.17 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la P4gina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.18 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion Especializada en la Unidad.

Experiencia:

Experiencia en la conduccién de Programas de un Sistema Administrativo
Experiencia minima de 6 afios en labores de la especialidad.
Experiencia en la conduccién de personal y actividades técnico-administrativas.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Expresion, Sintesis, de Direccidn y Organizacion.
Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presion.

Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno.

Capacidad de Vocacion y Responsabilidad frente a la Labor encomendada.
Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia

Modificacion

Lic. Nathaly Mendoza Farro. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ENFERMERA | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-50-325-1 01 018

1. FUNCION BASICA (6)
DESARROLLAR  ACTIVIDADES PROGRAMADAS DE VIGILANCIA EN SALUD PUBLICA Y DE
INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad.
De Coordinacién
Con los Jefes de Unidades y Servicios
De Autoridad

Ejerce autoridad sobre el personal de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental.

v" Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
Con Instituciones Publicas y Privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v' Las que le delega la Jefatura en relacion a sus Actividades propias de su Unidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Participar en la elaboracion del Diagnostico Situacional.

4.2 Mantener actualizado los criterios médicos y procedimientos técnicos.

4.3 Integrar y analizar las estadisticas de morbilidad y mortalidad por servicios, asi como las causas
0 motivos de consulta externa, para la toma de decisiones y adecuacion de programas intra y
extra hospitalarios.

4.4 Participar estudios de investigacion epidemioldgica de los casos y brotes que lo ameriten y
disponer medidas inmediatas de control en situaciones de emergencia.

4.5 Dirigir la elaboracion del Boletin Epidemioldgico.

4.6 Realizar la vigilancia epidemioldgica Intrahospitalaria

4.7 Incidir en la realizacion de las buenas practicas de atencién a pacientes segun estratificacion de
riesgos.

4.8 Apoyar en la sistematizacion y analisis de la informacion de la Vigilancia Epidemioldgica.

4.9 Realizar las actividades de prevencion y control de las VIH y Complicaciones intrahospitalaria no
infecciosas.

52



@
n HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA

Minisierio de Salud
Persanas gque atendemas Persanas

4.10 Implementar, supervisar y evaluar la preparacion del Mapeo Microbioldgico del Hospital.

4.11 Conformar equipo técnico operativo con los profesionales de la salud.

4.12 Formular el programa de examenes médicos al personal del hospital con prioridad del personal
que maneja alimentos y a los que elaboran en &reas de alto riesgo de contaminacion.

4.13 Reemplazar al jefe en caso de ausencia: por vacaciones, viaje o enfermedad.

4.14 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al &rea de su competencia.

4.15 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la P4gina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.16 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.17 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Enfermera
v’ Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis (06) meses.

Experiencia:
v' Experiencia en labores de la especialidad.
v' Experiencia en epidemiologia no menor a 2 afios.
v Experiencia en la conduccion de personal.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Lic. Nathaly Mendoza Farro. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ASISTENTE SERV. DE RECURSOS NATURALES Il CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P2-45-075-2 01 019

1. FUNCION BASICA (6)

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad.
De Coordinacion
Con los Jefes de Unidades y Servicios

v" Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
Con Instituciones Publicas y Privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Unidad.
v Representar a la institucién en asuntos de su competencia.
v' Las que le delegue su jefe inmediato superior.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.
4.2 Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.
4.3 Organizar y evaluar el sistema de vigilancia de residuos solidos hospitalarios
4.4 Incidir en la realizacion de las buenas préacticas de manejos de residuos sélidos hospitalarios.
4.5 Mantener actualizado los registros de monitoreo de agua para consumo humano.
4.6 Realizar lavigilancia de expendio de alimentos en ambientes dentro y fuera del hospital.
4.7 Realizar educacion a la poblacion en prevencién de ecologia y el medio ambiente.
4.8 Realizar vigilancia y control vectorial de dafios prioritarios segun perfil epidemiolégico.
4.9 Analizar e interpretar cuadros, diagramas y actividades de su especialidad, siguiendo
instrucciones generales.
4.10 Puede corresponderle conducir Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.
4.11 Puede corresponderle efectuar labores de capitacion.
4.12 Participar de las reuniones convocadas por la Direccion.
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4.13 Generar los reportes que se requieran asi como ser responsable de tener actualizado el envio de
la informacion a las diferentes dependencias superiores.

4.14 Elaborar informes pertinentes.

4.15 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &rea de su competencia.

4.16 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.17 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.18 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.19 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, con estudios
no menores de 06 semestres académicos.

Experiencia:
v Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v' Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Lic. Nathaly Mendoza Farro. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
| 2 | Pag. de
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3.

4.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Version 1.0
ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ASISTENTE SERV. DE RECURSOS NATURALES | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P2-45-075-1 01 020
1. FUNCION BASICA (6)

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional, ocasionalmente supervisa la labor
de personal técnico y auxiliar.

RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad.
De Coordinacion
Con los Jefes de Unidades y Servicios

v" Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
Con Instituciones Publicas y Privadas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Unidad.
v Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

4.2 Realizar vigilancia Sanitaria de residuos sélidos domiciliaria.

4.3 Realizar vigilancia a instituciones educativas.

4.4 Control a establecimientos de no alimentos dentro del &mbito de nuestra jurisdiccion.
4.5 Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

4.6 Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

4.7 Puede corresponderle participar en la formulacion de programas, asi como en la ejecucion de
actividades de su especialidad.

4.8 Participar de las unidades convocadas por la Direccion.

4.9 Generar los reportes que se requieran asi como ser responsable de tener actualizado el envio de
la informacion a las diferentes dependencias superiores.

4.10 Elaborar informes pertinentes.

4.11 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.
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4.12 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.13 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.14 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.15 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, con estudios
no menores de 06 semestres académicos.

Experiencia:
v' Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Ultima Vigencia
por: Modificacion

Lic. Nathaly Mendoza Farro. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) D2-05-695-1 01 021

1. FUNCION BASICA (6)
Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de las areas inherentes a la unidad.
Brindar apoyo administrativo a la direccion para el cumplimiento de los objetivos programados,
supervisando por delegacion las actividades administrativas.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente de la Direccion.
De Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal de las Areas de Logistica, Personal, Economia y Servicios
Generales y Mantenimiento de la Unidad de Administracion.
De Coordinacion
Con el Director del Hospital.
Con los Jefes de Unidades y Servicios.
Con el Personal del Hospital.

v" Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
Gobierno Regional Piura.
Otras instituciones Publicas y Privadas afines con la institucion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)(Jefe de la Unidad)

Representa a la Unidad ante la Direccion y Otras Instituciones.

Autorizary aprobar Informes Técnicos que emite la Unidad.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales de la Unidad a su cargo.
Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Unidad.

Representar a la Unidad frente a Organismos Publicos y Privados, en asuntos de su
competencia.

D NI N NN
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Fijar los objetivos institucionales y determinar los medios adecuados, asegurdndose de que en

cada caso se utilicen las técnicas y procedimientos mas idoneos.

4.2 Desarrollar una perspectiva clara del futuro y escoger las estrategias mas adecuadas y efectivas

institucionales.

4.3 Sustraer los puntos fundamentales de una discusion, lo importante de un proyecto, la idea

esencial de un informe.

4.4 Dirigir la ejecucion de programas del Sistema Administrativo del Hospital.

4.5 Asesorar a la Direccidon en la formulacion de la Politica Institucional para el desarrollo, de

acuerdo a la politica Sectorial.

4.6 Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnico-normativos para la correcta aplicacion

de cada Sistema Administrativo.

4.7 Coordinar y controlar la aplicacion de Normas Técnico-Administrativas y dispositivos legales

vigentes del Sistema.

4.8 Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en el area de su

competencia.

4.9 Asesorary orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.

4.10 Expedir resoluciones de carcter administrativo y representar a la institucion en eventos
sectoriales e intersectoriales.

4.11 Conducir el proceso de ejecucion y transferencia de los recursos en concordancia con la realidad
presupuestaria hospitalaria actual y con organismos del sector.

4.12 Evaluar y analizar cuantitativa y cualitativamente los métodos de trabajo administrativo de su
Unidad Orgénica.

4.13 Descargar aquella gestiéon que pueda ser delegable, asumiendo la responsabilidad propia que le
compete como lider y guia de la organizacion hospitalaria.

4.14 Desarrollar labor docente y promover estudios e investigacion en el marco de los Convenios
Interinstitucionales.

4.15 Participar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Institucional
(PQI), Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan de Anual de Adquisiciones y contrataciones para
su implementacion, seguimiento y cumplimiento.

4.16 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias,
Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.

4.17 Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimientos y MOF de su respectiva
unidad organica.

4.18 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.19 Velar por la seguridad y conservacién de los equipos, materiales e insumos.

4.20 Cumplir con la normatividad vigente relacionadas al rea de su competencia.

4.21 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano”, a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.22 Las demés funciones que le asigne su Jefe Superior Inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad de Presupuesto
y Costos.
v' Capacitacion Especializada en la Unidad de Administracion, Organizacion, Presupuesto y Costos
Hospitalarios.

Experiencia:
v" Experiencia cinco (05) afios en la conduccion de Programas de un Sistema Administrativo

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Analisis, Expresion, Sintesis, de Direccion y Organizacion.
Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presion.

Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno.

Capacidad de Vocacion y Responsabilidad frente a la Labor encomendada.
Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.

AV NN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Ing. Gladys M. Reusche Lopez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-05-338-1 01 022

1. FUNCION BASICA (6)
Conducir racional y coordinadamente el Sistema de personal de acuerdo a sus procesos
técnicos vigentes. Administrar 6ptimamente los recursos humanos.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | .
De Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal del Area de Personal.
De Coordinacion
Con el Director del Hospital.
Con los Jefes de Unidades y Servicios
v" Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
Gobierno Regional Piura.
Ministerio de Salud

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

Representa al Area ante la Direccion y Otras Instituciones.

Autorizar y aprobar Informes Técnicos que emite el Area.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales del Area a su cargo.

Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Area.

Representar a la unidad frente a Organismos Publicos y Privados, en asuntos de su
competencia.

AV

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9) (Jefe del Area de Personal)

4.1 Delegar autoridad en los niveles correspondiente, asi como asesorar a las Unidades orgénicas del
hospital en asuntos referentes al sistema de personal dirigiendo la ejecucion del plan integral de
las areas de la unidad (Lograr la aplicacion de Politicas y normas de caracter interno y especifico
de administracion y desarrollo de personal.).

4.2 Coordinar con la Oficina General. De Gestion de Recursos Humanos de la Direccién Regional de
Salud y del MINSA, para la aplicacion e implementacion de Normas y proponer a la Direccion
Administrativa planes y programas referentes al Sistema de personal. (Proponer la
actualizacion de innovacion de las normas de administracion y desarrollo de personal).
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5.

v

v

v

v
v
v
v

4.3 Aprobar Resoluciones Jefaturales, Directivas sobre Acciones de Personal. (Proponer a la Direccion
los Desplazamientos del Personal, entre Unidades Organicas y/o Puestos de Trabajo, en el Marco
de la Normatividad Vigente.)

4.4 Dirigir y controlar actividades que forma parte del Presupuesto Funcional del pliego (Formular el
Presupuesto Analitico de Personal.)

4.5 Cumplir con las demés funciones especificas que le asigne el Director de Programa Sectorial |,
Jefe de la Unidad de Administracion.

4.6 Asesorar a la Direccion en la formulacion de la Politica Institucional para el desarrollo del
Hospital, de acuerdo a la Politica Sectorial.

4.7 Formular y asistir técnicamente la elaboracion y actualizacion de Documentos de Gestion
propios de la Institucion.

4.8 Formular y proponer a la Direccion, los Lineamientos y Acciones para evaluar las
Programaciones Proyectadas en el Periodo.

4.9 Asesorary orientar sobre Métodos, Normas y Otros Dispositivos Propios del Sistema.

4.10 Evaluar y analizar cuantitativa y cualitativamente los métodos de trabajo.

4.11 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del

Servicio, responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.

4.12 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al &rea de su competencia.

4.13 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.14 Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal del Servicio.

4.15 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.16 Las demés funciones que le asigne su Jefe Superior Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad en Gestion de
Recursos Humanos.

Experiencia:

Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Expresion, Sintesis, de Direccidon y Organizacion.
Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presion.

Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno.

Capacidad de Vocacion y Responsabilidad frente a la Labor encomendada.
Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia

Modificacion

Tec. Adm. Marsh Reyes Abad. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-05-338-1 01 023

1. FUNCION BASICA (6)
PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES PROCESOS Y
SUBPROCESOS PARA EL ABASTECIMIENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES,
NECESARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS PROGRAMADAS POR LAS DIFERENTES
SERVICIOS DEL HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA DE PIURA.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial I.
De Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal del Area de Logistica.
De Coordinacion
Con el Director del Hospital.
Con los Jefes de Unidades y Servicios

v" Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
Gobierno Regional Piura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Suscribir Documentos en casos de Donaciones, Transferencias, etc.
v' Firmar las Ordenes de Compra y de Servicios, conforme a las Actas de Otorgamiento y
Documentacion Sustentatoria generadas por los Comités de Adquisicion.
v" Revisar y visar Resoluciones de su competencia del Sistema de Abastecimiento.
v" Suscribir Contratos en la Adjudicacion de Bienes y Servicios segun le corresponda en el
Hospital de Apoyo | Santa Rosa Piura.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9) (Jefe de Logistica)

4.1 Dirigir, supervisar y coordinar las actividades inherentes a los procesos de programacion,
obtencién, almacén, patrimonio, mantenimiento, servicios generales y transporte, a fin de
atender las necesidades de bienes y servicios oportunamente a los Servicios del Hospital del
Apoyo | Santa Rosa Piura.

4.2 Conducir la formulacion y ejecucion del plan anual de adquisiciones del HAISRP, en concordancia
con las actividades y metas establecidas en el Plan Operativo Institucional y basandose en los
cuadros de necesidades presentados por las unidades organicas respectivas.
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4.3 Supervisar la formulacion y consolidacion del cuadro anual de necesidades y presupuesto
valorado de bienes y servicios, dentro del marco y limites de las asignaciones presupuestales y
estructura programética autorizadas.

4.4 Revisar y Aprobar los Documentos de Gestion del Sistema del Abastecimiento (Plan Anual de
Adquisiciones, Inventarios, etc.).

4.5 Controlar los Bienes del Hospital de Apoyo | Santa Rosa Piura, a través de los Sistemas de Control
Patrimonial.

4.6 Integrar los Comités y Comisiones designados.

4.7 Participar en la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto por toda fuente.

4.8 Supervisar los servicios de salud del Hospital de Apoyo | Santa rosa Piura verificando el
funcionamiento del Sistema Logistico.

4.9 Absolver consultas a funcionarios responsables de las Unidades Orgéanicas, Usuarios y Personal a
su cargo relativos al sistema de abastecimiento.

4.10 Formular y presentar Informes de Gestion Mensual, Trimestral y Semestral, segun corresponda.

4.11 Formular otros informes relacionados con el sistema que la normatividad establezca.

4.12 Las demas funciones que le asigne su Jefe Superior Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario con estudios en la especialidad.
v' Capacitacion técnica en contrataciones publicas o gestion logistica en general, no menor a ochenta
(80) horas lectivas.

Experiencia:
v" Experiencia en la conduccién de personal.
v' Experiencia laboral en general no menor a tres (03) afios.
v' Experiencia laboral en materia de Contrataciones Publicas o en Logistica privada, no menor de un (1)
afo.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Expresion, Sintesis, de Direccion y Organizacion.

v Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presion.
v Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno.
v' Capacidad de Vocacion y Responsabilidad frente a la Labor encomendada.
v' Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Ing. José Martin Rojas Ramirez. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
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CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-05-338-1 01 024

1. FUNCION BASICA (6)
Programar la atencion de los Requerimientos segun el Cronograma del Plan Anual, estableciendo
criterios de organizacion y clasificacién por Modalidades de Adquisicion.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Area de Logistica.
De Coordinacion
Con el Jefe de la Unidad de Planeamiento Estratégico
Con el Jefes de las Unidades de Administracion

v' Relaciones Externas:
Con el Gobierno Regional Piura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v Firmar la programacién y reprogramacion de los cuadros de necesidades de conformidad a
los requerimientos solicitados por las unidades organicas del Hospital de Apoyo | Santa Rosa
Piura.

v" Conducir la formulacion del plan anual de adquisiciones basandose en los requerimientos, en
sus etapas de recepcion, depuracion, andlisis y consolidacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9) (Responsable de Programacion)

4.1 Participar en la Etapa de Planificacion del Presupuesto Institucional para el siguiente Ejercicio
Presupuestal.

4.2 Determinar y establecer la aplicacion de los Criterios Técnicos por parte de los usuarios, a fin de
que formulen sus requerimientos consignando las especificaciones y caracteristicas necesarias
de los Bienes y Servicios a adquirir.

4.3 Establecer Instrumentos, Herramientas e Instructivos que permitan la implementacion de la
politica en el Proceso de Formulacién del Plan de Obtencién.

4.4 Remitir el proyecto del plan anual de adquisiciones al Director de Logistica a fin de que se
gestione su aprobacion.

4.5 Conducir la elaboracion de los cuadros de obtencion para la Adquisicion de Bienes y Servicios,
asignéndole segun corresponda las Partidas Presupuestales y Meta Funcional.
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4.6 Disefiar y establecer Criterios Técnicos para la Clasificacion, Codificacion, Actualizacion e
incorporacion de nuevos items en el Catélogo de Bienes, a Nivel de Grupos, Subgrupos, Clases y
Subclases, el que sera utilizado en el proceso integral del sistema de abastecimiento
(programacion, adquisicion almacenamiento y distribucion).

4.7 Mantener el archivo de documentos bajo control y en orden.

4.8 Supervisar el cumplimiento de las Normas y Procesos Técnicos de su competencia.

4.9 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico.

Experiencia:
Experiencia en labores de la especialidad. (SIGA,SIAF)

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v' Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Ing. José Martin Rojas Ramirez. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-05-338-1 01 025

1. FUNCION BASICA (6)
PROGRAMAR, ORGANIZAR, EFECTUAR, CONTROLAR LOS MOVIMIENTOS DE FONDOS DE ACUERDO A
LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y ADMINISTRAR LOS INGRESOS Y EGRESOS DE FONDOS DEL AMBITO
DE SU COMPETENCIA, ASi COMO APOYAR EN LA ELABORACION DE LA METODOLOGIA NORMAS,
PROPONER DIRECTIVAS INTERNAS E INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE TESORERIA.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial .
De Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal del Area de Economia.
De Coordinacion
Con los Jefes de Unidades y Servicios

v" Relaciones Externas:
Oficina de Contabilidad del Gobierno Regional de Piura.
Oficina de Tesoreria del Gobierno Regional de Piura.
Organo Regional de Control Institucional
Direccion Nacional de Contabilidad Publica.
Direccion Nacional de Tesoro Publico.
Direccion Nacional de Presupuesto Publico (DNPP).
Area de Economia de la Direccion Regional de Salud Piura (DIRESA).
Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria (SUNAT-Piura).
Organismo Supervisor Contrataciones del Estado (OSCE).
Otras instituciones del sector Publico y Privado

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

Representa al Area ante la Direccion y Otras Instituciones.

Autorizar y aprobar Informes Técnicos que emite el Area.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales del Area a su cargo.

Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Area.

Representar a la unidad frente a Organismos Publicos y Privados, en asuntos de su
competencia.

AV
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FUNCIONES ESPECIFICAS(9) (Jefe de Economia)

4.1 Organizar, coordinar y supervisar las Actividades Administrativas Contables del Hospital.

4.2 Dirigir, coordinar y controlar la aplicacion del Plan contable Gubernamental.

4.3 Ejecutar las politicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.

4.4 Revisar y autorizar los Estados Presupuestarios y Financieros del Hospital.

4.5 Cumplir con los procesos de Programacion, ejecucion y pagos de compromisos en coordinacion
con las oficinas de Planificacion, Personal y Logistica.

4.6 Participar en la Formulacién del Presupuesto Institucional en coordinacion con la oficina de
Planificacion, Personal y Logistica.

4.7 Las demds funciones que le asigne su Jefe Superior Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:

Titulo Profesional Universitarios de Contador Pablico.
Especializacion relacionada con la Profesion.
Habilitacion por el Colegio Profesional.

Estudios en Gestién Publica u Otros afines.

Experiencia:

Experiencia no menor de 02 afios como contadora en Instituciones del Sector Publico.
Experiencia y manejo del Plan Contable Gubernamental.

Manejo de SIAF-SP y SIGA

Conocimiento y Aplicacion de la Normatividad Vigente.

Capacitacion especializada el campo de su competencia

Amplia experiencia desempefiando funciones similares en el Sector Publico.
Conocimiento y aplicacion de la Normativa relacionada al Sistema Nacional de Tesoreria.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Expresion, Sintesis, de Direccion y Organizacion.
Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presion.

Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno.

Capacidad de Vocacion y Responsabilidad frente a la Labor encomendada.
Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

CPC.Ju
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
CONTADOR | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-05-225-1 01 026

1. FUNCION BASICA (6)
VERIFICAR, COTEJAR E INTEGRAR LA INFORMACION REFERENTE AL PAGO DE TRIBUTOS A LA SUNAT
Y CONCILIACIONES BANCARIAS, CONTROL PREVIO DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES Y CONTROL
DE VIATICOS AL PERSONAL DE LA INSTITUCION.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Area de Economia.
De Coordinaciéon
Con el Jefe del Area de Economia.

Con las diferentes Unidades y Servicios del Hospital

v" Relaciones Externas:
SUNAT- Piura.
Banco de la Nacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Las que le delega la Jefatura en relacion a sus Actividades propias del Area de Economia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9) (Conciliador Contable y Tributario).

4.1 Registrar la informacion en el PDT N2 601(Planilla electronica) y el PDT N2 621.

4.2 Revisar, analizar e informar sobre las rendiciones por viaticos otorgados en comision de servicio.

4.3 Registro y preparacion de informacion relacionada a la declaracion Anual de Operaciones con
terceros —-DAOT.-SUNAT.

4.4 Revisar, analizar e informar sobre las detracciones que se realizan a los diversos proveedores por
todas las fuentes de financiamiento.

4.5 Conciliaciones Bancarias por cada una de las Cuentas Corrientes.

4.6 Mantener actualizado el registro de compras.

4.7 Emitir opinién y absolver consultas relacionadas al &mbito de su competencia.

4.8 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.9 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.
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4.10 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.11 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.12 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v" Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado.
v" Estudios en Tributacion y Legislacion laboral.

Experiencia:
v Amplia experiencia en manejo y aplicacion de la Normativa vigente en materia Tributaria.
v" Experiencia minima de 01 afio en el manejo del SIAF-SP y SIGA.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

CPC. Julissa Marchena Cruz. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
CONTADOR | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-05-225-1 01 027

1. FUNCION BASICA (6)
PREPARAR, ORGANIZAR, REVISAR Y PROGRAMAR LA INFORMACION REFERENTE A LA EXTINCION
TOTAL O PARCIAL DE LAS OBLIGACIONES CONTRAIDAS POR EL MONTO DEL GASTO DEVENGADO Y

REGISTRADO EN EL SIAF-SP DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE
TESORERIA.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Area de Economia.
De Coordinacion
Con el Jefe del Area de Economia.
Con las diferentes Unidades y Servicios del Hospital
Con los Titulares y suplentes de Cuentas corrientes bancarias

v" Relaciones Externas:
SUNAT- Piura.

Instituciones del Sector Publico y Privado (coordinaciones en cuanto a CCl).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Las que le delega la Jefatura en relacion a sus Actividades propias del Area de Economia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS (9) (GIRADOR).

4.1 Giro de Planillas de haberes Personal nombrado, Asistencial, Guardia Hospitalarias,
Productividad y Racionamiento, AETAS, CAS, Internos de medicina y otras.

4.2 Giro de Ordene de Compra y de Servicio.

4.3 Giro de Planillas de Viaticos y movilidad.

4.4 Giro de Descuentos En planillas de haberes y CAS.

4.5 Registroy monitoreo de Codigo de Cuenta Interbancarias de Proveedores en el SIAF-SP.

4.6 Impresion de Comprobantes de Pago.

4.7 Elaboracién de Relacion de cheques girados por Toda fuente de financiamiento.

4.8 Elaboracion de relacion de pagos efectuados con Carta Orden Electronica y CCI por toda fuente
de financiamiento.

4.9 Actualizar el registro de Comprobantes de Pago y cheques Girados por cada una de las Fuentes
de Financiamiento.
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4.10 Monitoreo en el SIAF-SP de los registros administrativos girados y pagados en estado
“Aprobado”.

4.11 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al &rea de su competencia.

4.12 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.13 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.14 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado.

Experiencia:
v Experiencia no menor de 06 meses en cargos similares.
v" Manejo de SIAF-SP y SIGA.
v Conocimiento y aplicacién de la normatividad referente al Sistema Nacional de Tesoreria.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v' Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

CPC. Julissa Marchena Cruz. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TESORERO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-05-860-1 01 028

1. FUNCION BASICA (6)
Programar, Organizar, efectuar, controlar los movimientos de fondos de acuerdo a la normatividad
vigente y Administrar los ingresos y egresos de fondos del &mbito de su competencia, asi como

apoyar en la elaboracién de la metodologia normas, Proponer Directivas internas e instrumentos del
Sistema de Tesoreria.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia

Depende directamente del Jefe del Area de Economia.
De Coordinacion

Con el Jefe de la Unidad de Administracion.
Con el Jefe del Area de Economia.
Con las diferentes Unidades y Servicios del Hospital

v" Relaciones Externas:
Oficina de Tesoreria del Gobierno Regional de Piura
Area de Economia de la Direccion Regional de Salud de Piura.
Bancos, AFPs y Otras instituciones del Sector Publico y Privado.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Representar al area de Tesoreria ante la Direccién de la entidad.
v Autorizar Actos Administrativos y Técnicos del Area.
v" Supervisar las actividades y personal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Proponer normas especificas que orienten las actividades de Tesoreria en el ambito de su
competencia.

4.2 Efectuar la custodia de Fondos, valores, Cartas Fianzas y otros.

4.3 Elaborar la informacién de captacion de recursos por las diferentes fuentes de Financiamiento
que se recauden.

4.4 Visary Controlar la utilizacion de los fondos Para pagos en efectivo y Caja Chica.

4.5 Aperturary controlar el manejo de las cuentas bancarias, asi como el cierre de las mismas.

4.6 Organizar, Programar y efectuar la cobranza de las obligaciones.

4.7 Elaborar el Flujo de Caja.
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4.8 Efectuar pago a proveedores u otros por diversos conceptos.

4.9 Elaborar informes diarios y periddicos sobre movimientos de fondos.

4.10 Supervisar la elaboracién de las Conciliaciones Bancarias.

4.11 Efectuar la Conciliacion de las cuentas de enlace.

4.12 Establecer el control interno previo concurrente y posterior, cautelando el correcto manejo
Registro y Custodia de los Recursos Financieros.

4.13 Verificar que se efectlen los registros de las Fases Administrativas y Contables del SIAF, que le
correspondan.

4.14 Mantener la custodia de los Comprobantes de pago, cheques y/o cartas orden emitidas en el
SIAF-SP.

4.15 Coordinar las actividades de caja presentando la informacion correspondiente.

4.16 Conciliar el movimiento mensual de fondos de acuerdo a la Normatividad Vigente.

4.17 Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas al &mbito de su
competencia.

4.18 Las demas funciones que le asigne el Jefe de Economia inherentes a su cargo

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Ciencias Econdmicas, Contable o Administrativas.
v' Estudios relacionados con la especialidad en Gestion Publica u Otros afines.

Experiencia:
v" Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v' Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

CPC. Julissa Marchena Cruz. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION- AREA DE SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
INGENIERO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-35-435-1 01 029

1. FUNCION BASICA (6)

REALIZAR EL DIAGNOSTICO SITUACIONAL IDENTIFICANDO LOS OBJETIVOS, METAS Y ESTRATEGIAS
DE CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO.

PLANIFICAR, ORGANIZAR, COORDINAR LAS DIVERSAS ACTIVIDADES CONCERNIENTES AL AREA DE
SERVICIOS GENERALES Y SUPERVISAR LA OPERATIVIDAD Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES

RELACIONADAS CON LOS SERVICIOS BASICOS Y EL MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA Y DE
LOS EQUIPOS DE LA INSTITUCION.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad.
De Coordinaciéon
Con el Jefe de la Unidad de Administracion
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el personal en general.

v' Relaciones Externas:
Con el Gobierno Regional Piura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Area de Servicios Generales.
v" Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Elaborar el plan de trabajo anual a desarrollarse en las diferentes areas.

4.2 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias,
Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.

4.3 Supervisar y ejecutar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el
cumplimiento de las metas previstas.

4.4 Recabar informacion sobre normas técnicas, a fin de desempefiar su labor dentro del marco
legal vigente.

4.5 Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimientos.

4.6 Elaborar informes técnicos sobre las actividades del Area.

4.7 Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los planes operativos.

4.8 Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal del Servicio.
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4.9 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.

4.10 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al &rea de su competencia.

4.11 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.12 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano”, a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su
aplicacion y estricto cumplimiento.

4.13 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Ingeniero.
v/ Capacitacion especializada en el Area.
v
Experiencia:
v' Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v' Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Ing. Praxedes Trelles Amaya. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)
Preparar, organizar, revisar y programar la informacion referente a la extincion total o parcial de las

obligaciones contraidas por el monto del gasto devengado y registrado en el SIAF-SP de acuerdo a la
Normatividad del Sistema Nacional de Tesoreria.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Area de Economia.
De Coordinacion
Con el Encargado de Tesoreria.
Titulares y Suplentes de Cuentas Corrientes Bancarias.
Con los Jefes de las Unidades y/o Servicios.

v" Relaciones Externas:
Banco de la Nacion.

Instituciones del Sector Publico y Privado (coordinaciones en su Codigo Cuenta
Interbancaria).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9) (Girador —Pagador)

4.1 Giro de Planillas de Haberes Personal nombrado, Asistencial, Guardia Hospitalarias,
Productividad y Racionamiento, AETAS, CAS, Internos de Medicina y Otras.

4.2 Giro de Ordenes de Compras y de Servicios.

4.3 Giro de Planillas de Viaticos y Movilidad.

4.4 Giro de Descuentos en Planillas de Haberes y CAS.

4.5 Registro y monitoreo de Codigo de Cuenta Interbancarias de Proveedores en el SIAF-SP.

4.6 Impresién de Comprobantes de Pago.

4.7 Elaboracion de Relacion de Cheques Girados por toda Fuente de Financiamiento.

4.8 Elaboracion de relacion de pagos efectuados con Carta Orden Electronica y Codigo de Cuenta
Interbancaria (CCI) por toda Fuente de Financiamiento.

4.9 Actualizar el registro de Comprobantes de Pago y Cheques Girados por cada una de las Fuentes
de Financiamiento.
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4.10 Monitoreo en el SIAF-SP de los registros administrativos girados y pagados en estado
“Aprobado”.
4.11 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v Titulo Profesional Universitarios de Contador Piblico, Economista o Administrador.
v" Especializacion relacionada con la Profesion.

Experiencia:
v" Experiencia no menor de 06 meses en cargos similares.
v Manejo de Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP) y Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA).
v" Conocimiento y aplicacion de la Normatividad referente al Sistema Nacional de Tesoreria.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

CPC. Julissa Marchena Cruz. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)
Programar la atencion de los requerimientos segun el cronograma del plan anual, estableciendo
criterios de organizacion y clasificacién por modalidades de adquisicion.

Conducir la elaboracion de los cuados de obtencién para la adquisicion de bienes y servicios,
asignandole segun corresponda las partidas presupuestales y meta funcional

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia

Depende directamente del Jefe del Area de Logistica.
De Coordinacion

Con el Jefe de la Unidad de Planeamiento Estratégico
Con las diferentes Unidades y Servicios del Hospital

v" Relaciones Externas:
Con los Proveedores que abastecen al Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)(Responsable de Adquisiciones)
v Las que le delega la Jefatura en relacion a sus Actividades propias de su Area.
v Firmar la programacién y reprogramacion de los cuadros de necesidades de conformidad a
los requerimientos solicitados por las unidades organicas del Hospital de Apoyo | Santa Rosa
Piura.

v Firmar las érdenes de compra y de servicios, conforme a las Actas de Otorgamiento y
documentacion Sustentatoria generadas por los Comités de Adquisicion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Participar en la etapa de planificacion del presupuesto institucional para el siguiente ejercicio
presupuestal.

4.2 Determinar y establecer la aplicacion de los criterios técnicos por parte de los usuarios, a fin de
que formulen sus requerimientos consignando las especificaciones y caracteristicas necesarias
de los bienes y servicios a adquirir.

4.3 Conducir los procesos de actualizacion de precios referenciales de acuerdo con los estudios de
mercado, dentro de los plazos establecidos en la normatividad vigente.
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4.4 Disefiar y establecer criterios técnicos para la clasificacion, codificacion, actualizacion e
incorporacion de nuevos items en el catalogo de bienes, a nivel de grupos, subgrupos, clases y
subclases, el que serd utilizado en el proceso integral del sistema de abastecimiento
(programacion, adquisicion almacenamiento y distribucion).

4.5 Participar en los comités, comisiones de trabajo por disposicion del Jefe de Area de Logistica.

4.6 Mantener el archivo de documentos bajo control y en orden.

4.7 Actualizar el directorio de proveedores de bienes y servicios.

4.8 Supervisar el cumplimiento de las normas y procesos técnicos de su competencia.

4.9 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico
v' Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.

Experiencia:
v' Amplia Experiencia y Capacitacion en el Area.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad Organizativa y Analitica.
Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.

v
v
v
v" Pro activo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Ing. José Martin Rojas Ramirez. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)
COORDINAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES INHERENTES A LOS PROCESOS DE

REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES QUE CONFORMAN EL PATRIMONIO
INSTITUCIONAL.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Area de Logistica.
De Coordinacion
Con el Jefe de la Unidad de Planeamiento Estratégico
Con el Jefes de las Unidades de Administracion
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el personal en general.

v" Relaciones Externas:
Con la Direccion Regional de Salud Piura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v" Conducir, controlar y supervisar el saneamiento administrativo de los bienes inmuebles,
vehiculos y otros, efectuando las gestiones y trdmites ante los organismos respectivos, para
los fines de regularizar y registrar los titulos de propiedad.

v" Revisar y firmar los inventarios fisicos valorados y remitirlos a la Oficina de Economia para
los fines de elaboracion de la informacion contable.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9) (Responsable de Patrimonio)
4.1 Revisar, analizar y preparar los expedientes de las transferencias para donaciones y gestionar el
informe legal, para el trdmite de la resolucion autoritativa correspondiente.
4.2 Conducir las entregas fisicas de las transferencias de bienes catalogados como activos fijos,
preparando las actas de recepcion la que deberd ser firmada por las partes.
4.3 Implementar el registro Unico de bienes patrimoniales del Hospital de Apoyo | Santa Rosa Piura,

supervisar y controlar su actualizacién, compatibilizando y concordando con los registros de los
organos rectores del estado.
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4.4 Remitir la informacién anual del inventario fisico de los bienes muebles del Hospital de Apoyo |
Santa Rosa Piura, a la Superintendencia Nacional de Bienes Nacionales (SBN), mediante
Software de Patrimonio Mobiliario — SIMI (Sistema de Inventario Mobiliario Institucional), y su
interfaz con el Sistema Integrado de Administracion Administrativa) SIGA.

4.5 Organizar el archivo y Legajos de Bienes Inmuebles.

4.6 Determinar el valor de Depreciacion de los Activos Fijos.

4.7 Participar en la recuperacion de bienes, deslindando responsabilidades por diferencias en los
inventarios.

4.8 Hacer seguimiento a las denuncias practicadas para su total esclarecimiento en caso de
pérdidas, robos, sustraccion, etc.

4.9 Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico
v’ Especializacion relacionada con las funciones no menor a seis meses.

Experiencia:
v' Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Ing. José Martin Rojas Ramirez. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)

Desarrollar actividades de programacion, formulacion y evaluacion presupuestal, en dependencia de
ambito local y Unidad Ejecutora.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad.
De Coordinacién
Con el Jefe de la Unidad de Planeamiento Estratégico
Con el Jefes de las Unidades de Administracion
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el personal en general.

v" Relaciones Externas:
Con la Direccion Regional de Salud Piura.
Con el Gobierno Regional Piura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Unidad.
v Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9) (Encargado de Remuneraciones)

4.1 Programar, organizar, dirigir, actividades del Sistema Referente a Procesos Técnicos de
Remuneraciones de Personal Activo y Cesante, Pensiones, entre otros competente a las
actividades de Programacion y Presupuesto Asesorar , Supervisar y Evaluar Procesos Técnicos
gue competan a los organismos del Hospital proyectar, revisar, evaluar, planillas de incentivos
Laborales, conforme a lo establecido en el D.U N°08-2001.

4.2 Procesar via sistema informatico del MEF (PLH —~MODULO URIA-SIAF), las Planillas Gnica de Pago
del Personal activo en forma mensual.

4.3 Elaborar las Planillas de Pago de Haberes, Incentivos laborales AETAS y CAFAE, Sepelio, Luto,
CTS, Subsidios (Resumen, facturas de terceros).

4.4 Procesar informacion para el Pago de cargas sociales del Personal Activo para ser ejecutados por
la oficina de Economia.

4.5 Procesar la Informacion Via Programa de Declaracion Telematica PDT-SUNAT vy elaborar la
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declaracion jurada sobre remuneraciones.

4.6 Elaborar el resumen mensual de las Planillas Unicas de Pago de Haberes del Personal activo con

sus respectivos descuentos de Ley.

4.7 Realizar la consolidacion de los Descuentos con las Administradoras de Fondo de Pensiones.

4.8 Mantener debidamente Archivado los Documentos Fuentes que respalden los diferentes

Procedimientos Administrativos en el equipo de trabajo.

4.9 Elaborar el Cuadro Consolidado del Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo de Personal

del Hospital y enviarlo a la oficina correspondiente.

4.10 Procesar y remitir en medio magnético el Pago de los Beneficios Sociales de los Trabajadores a
al Area de Economia para su Ejecucion.

4.11 Procesar los Descuentos de acuerdo a Ley de las diferentes Cooperativas, Bancos e Instituciones
Financieras segun convenio firmado por el Representante Legal de la Institucion u Organismo
Central.

4.12 Confeccionar el Resumen Mensual de Planillas De Pagos de acuerdo a la Cadena Funcional del
presupuesto.

4.13 Efectuar Revisiones Periddicas de Panillas con Presupuesto a fin de verificar variaciones por
incrementos. (Gestionar, Programar y Registra el Pago de las Remuneraciones, Pensiones
Beneficios y Bonificaciones.)

4.14 Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe del Area de Personal.

4.15 Brindar Asistencia Técnica emitir opinién y absolver consultas relacionadas al &mbito de su
competencia.

4.16 Participar en las reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia..

4.17 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las Normas Legales Vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.18 Elaboracion de Documentos a los diferentes Unidades y/o Servicios del Hospital, asi también
los derivados a Direccion Regional de Salud Piura'y al Gobierno Regional Piura.

4.19 Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe del Area de Personal

4.20 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econdmicas, Contables u otras afines.
v' Especializacion relacionada con las funciones no menor a seis meses.

Experiencia:
v' Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v' Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
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1. FUNCION BASICA (6)
Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional y ocasionalmente supervisa la
labor de personal técnicoy auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad.
De Coordinacién
Con el Jefe de las Unidad de Administracion
Con los Jefes de las Unidades y/o Servicios Asistenciales.

v' Relaciones Externas:
Con la Direccién Regional de Salud Piura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Area.
v Programar oportunamente las actividades, procedimientos, informes técnicos necesarios
para el soporte y mantenimiento de la infraestructura integral de la Institucion.
v" Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

4.2 Elaborar la Evaluacién del Plan Operativo —Trimestral, Semestral y Anual, también de los
proyectos de inversion, asi como la evaluacion financiera del proyecto.

4.3 Elaborar documentos técnicos como términos de Referencia de los estudios.

4.4 Verificar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y normativas en la ejecucién de obras y
expediente técnico.

4.5 Coordinar con el servicio de mantenimiento y servicios referentes a la ejecucion de trabajos de
construccion (remodelaciones, refacciones y obras pequefas).

4.6 Evaluar los informes de avances de obra del supervisor de obras por contrato.

4.7 Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

4.8 Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados

4.9 Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
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4.10 Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en
la ejecucion de actividades de su especialidad.

4.11 Orientar y Asesorar en la elaboracion de Proyectos.

4.12 Elaborar o participar en la elaboracion del Programa Anual de Inversiones segun corresponda.

4.13 Participar en las reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.

4.14 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las Normas Legales Vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.15 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econémicas.
v' Especializacion relacionada con las funciones no menor a seis meses.

Experiencia:
v' Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Ing. Praxedes Trelles Amaya. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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3.

4.

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO ADMINISTRATIVO llI CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T5-05-707-3 01 035

1. FUNCION BASICA (6)

PROCESAR EL CONTROL DE TODO EL PERSONAL NOMBRADO Y CONTRATADO PARA EL
CONSOLIDADO DE CENAS Y ALMUERZOS DEL PERSONAL NOMBRADO Y CONTRATADO.

RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Area de Personal.
De Coordinacion
Con el Jefe del Area de Personal.
Con los Jefes de los Servicios.
Con el personal del Area.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS(9) (Encargado de Consolidado de las Raciones Alimenticias)

4.1 Realizar la recepcion de la Programacion de Turnos del Personal Nombrado, Destacado y
Contratado por las Diferentes Unidades Ejecutoras que realiza Guardias Diurnas y Nocturnas.

4.2 Elaborar diariamente la relacion del personal que percibird sus almuerzos y cenas segin
programacion de Turnos.

4.3 Control de las Planillas de Haberes y respectiva entrega en forma mensual de las winchas del
personal de planta y contratado por reemplazo en el Hospital de Apoyo | Santa Rosa Piura.

4.4 Apoyo en el Control de las Tarjetas del Personal Asistencial para su adecuado procesamiento.

4.5 Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia:
v" Experiencia en labores técnicas del Area.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v"Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Tec. Adm. Marsh Reyes Abad. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO ADMINISTRATIVO llI CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T5-05-707-3 01 036

1. FUNCION BASICA (6)
ADECUACION E INTERPRETACION DE LAS LEYES Y NORMAS VIGENTES SOBRE REMUNERACIONES,
PENSIONES Y PRESUPUESTO, A FIN DE ESTABLECER UNA CORRECTA APLICACION DE LAS MISMAS.

PAGO OPORTUNO A LOS TRABAJADORES DE ACUERDO AL CRONOGRAMA ESTABLECIDO POR EL
MEF.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Area de Personal.
De Coordinacién
Con el Jefe del Area de Personal.
Con los Jefes de las Unidades y/o Servicios.
Con el personal del Area.

v' Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
SUNAT

Gobierno Regional Piura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v Adecuacion e interpretacion de las leyes y normas vigentes sobre remuneraciones, pensiones
y presupuesto, a fin de establecer una correcta aplicacion de las mismas. Pago oportuno
a los trabajadores de acuerdo al cronograma establecido por el MEF.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9) (Equipo de Remuneraciones)

4.1 Procesar Vias Sistemas Informaticos del MEF (PLH- Modulo de URIA- Modulo PRODUC-SIAF), las
Planillas Unica de Pagos del Personal activo en forma mensual.

4.2 Elaborar las Planillas de Pago de Haberes, Incentivos laborales AETAS y CAFAE, Sepelio, Luto,
CTS, Subsidios (Resumen, facturas de terceros).

4.3 Procesar informacion para el Pago de cargas sociales del Personal Activo para ser ejecutados
por la oficina de Economia.

4.4 Procesar la Informacién via Programa de Declaracion Teleméatica PDT-SUNAT vy elaborar la
declaracion jurada sobre remuneraciones.

4.5 Elaborar el resumen mensual de las Planillas Unicas de Pago de Haberes del Personal activo con
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sus respectivos descuentos de Ley.
4.6 Realizar la conciliacion de los descuentos con las Administradoras de Fondo de pensiones.

4.7 Mantener debidamente archivado los documentos fuentes que respalden los diferentes

procedimientos administrativos en el equipo de trabajo.

4.8 Elaborar el Cuadro consolidado del Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo de Personal del

Hospital y enviarlo a la oficina correspondiente.
4.9 Procesar y remitir en medio magnético el Pago de los Beneficios Sociales de los Trabajadores al
Area de Economia para su Ejecucion.

4.10 Procesar los descuentos de acuerdo a Ley de las diferentes Cooperativas, Bancos e Instituciones
Financieras segun convenio firmado por el representante legal de la Institucion u Organismo
Central.

4.11 Participar en las reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.

4.12 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las Normas Legales Vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.13 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia:
v' Experiencia en labores técnicas del Area.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v" Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Tec. Adm. Marsh Reyes Abad. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO ADMINISTRATIVO Il CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T5-05-707-3 01 037

1. FUNCION BASICA (6)
RECEPCIONAR, REVISAR Y EFECTUAR LA CENTRALIZACION DE LOS RECURSOS GENERADOS POR LAS

COBRANZAS EN LAS CAJAS DEL HOSPITAL, PARA SU POSTERIOR DEPOSITO EN LAS CUENTAS
CORRIENTES RESPECTIVAS.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Area de Economia.
De Coordinacién
Con el Jefe del Area de economia.
Con el Encargado de Tesoreria.
Con el personal de Caja.

v" Relaciones Externas:
Banco de la Nacion del Peru.
PROSEGUR S.A

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9) (Centralizado de Fondos)

4.1 Recepcion y Cotejo de la informacion referente a los recursos recaudados por cada una de las
cajas del Hospital.

4.2 Efectuar la respectiva conciliacion y llenado de la Papeleta de Deposito respectiva.

4.3 Coordinar Via Telefdnica con la Entidad Aseguradora para realizar el Depdsito de la Recaudacion
diaria.

4.4 Emitir informe otorgando la conformidad del servicio de seguridad prestado.

4.5 Participar en las reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.

4.6 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial El
Peruano, a fin de mantenerse informado de las Normas Legales Vigentes para su aplicacion y
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estricto cumplimiento.
4.7 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v" Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
v" Conocimiento de la Normatividad en cuanto al manejo y custodia de fondos.

Experiencia:
v" Experiencia no menor de 01 afio en puestos similares.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v' Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

CPC. Julissa Marchena Cruz. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO ADMINISTRATIVO Il CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T5-05-707-3 01 038

1. FUNCION BASICA (6)
COTEJO E INTEGRACION DE LOS INGRESOS RECAUDADOS POR LA PRESTACION DE SERVICIOS Y
VENTA DE BIENES POR LAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO RDR Y FARMACIA, PARA SU POSTERIOR
REGISTRO EN EL SIAF-SP.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Area de Economia.
De Coordinaciéon
Con el Jefe del Area de economia.
Con el personal de Caja.
Centralizador de Fondos.

v" Relaciones Externas:
Banco de la Nacion del Peru.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9) (Centralizado de Fondos)
4.1 Consolidacion de Ingresos RDR y Farmacia.
4.2 Informe de recaudacion diaria RDR.
4.3 Informe de recaudacion diaria FARMACIA.
4.4 Ingreso de informacion de recaudacion al SIAF-SP en las fases de Determinado y Recaudado.
4.5 Informe de ingresos detallado.
4.6 Informe mensual de liquidaciones.
4.7 Informe para pago de liquidadores.
4.8 Llenado libro venta de farmacia.
4.9 Llenado de libro de prestacion de servicios-RDR.
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4.10 Elaboracion de Informe IME.

4.11 Informe Econémico y Financiero del HISR.

4.12 Control y archivo de las papeletas de Depdsitos.

4.13 Archivo de la informacion referente al cargo

4.16 . Participar en las reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.

4.17 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las Normas Legales Vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.18 Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v' Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
v Conocimiento de la Normatividad en cuanto al manejo y custodia de fondos.

Experiencia:
v Experiencia no menor de 01 afio en puestos similares.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

CPC. Julissa Marchena Cruz. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO ADMINISTRATIVO I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T5-05-707-3 01 039

1. FUNCION BASICA (6)

Ejecucion y levantamiento de los inventarios fisicos ambientales y de asignacion en uso de los bienes

muebles y activos fijos, aplicando la clasificacion y codificacion respectiva acorde con las directivas y
normas establecidas.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v' Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Area de Logistica.
De Coordinacién
Con el Jefe del Area de Logistica.

Es responsable jerarquica y administrativamente ante el Responsable de Patrimonio.
Con el personal del Area.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v Revisar el inventario de bienes para entrega de cargos de funcionarios y servidores,
deslindando responsabilidades de los faltantes.

v' Orientar, coordinar y preparar la documentacion para la titulacion de bienes inmuebles.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)(Equipo de Patrimonio)

4.1 Elaborar los informes y expedientes con toda la documentacion técnica Sustentatoria de los
bienes que se encuentran en condicion de altas y bajas para su elevacion a la instancia
respectiva.

4.2 Preparar los documentos de responsabilidad en caso de pérdidas, robos, sustracciones, etc.

4.3 Preparar la documentacion sobre denuncias presentadas.

4.4 Llevar el acervo documentario de los bienes inmuebles.
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4.5 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.6 Conocer el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.7 Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia:
v" Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informéaticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Ing. José Martin Rojas Ramirez. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO ADMINISTRATIVO I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T5-05-707-3 01 040

1. FUNCION BASICA (6)
Ejecucion y levantamiento de los inventarios fisicos ambientales y de asignacién en uso de los bienes
muebles y activos fijos, aplicando la clasificacion y codificacion respectiva acorde con las directivas y
normas establecidas.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Area de Logistica.
De Coordinacion
Con el Jefe del Area de Logistica.
Organo de Control Interno.
Con los Jefes de las Unidades y/o Servicios.
Con el personal del Area.

v" Relaciones Externas:
Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE).
Contraloria General de la Republica.
Gobierno Regional
Direccion Regional de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Conducir la formulacién y ejecucion del plan anual de adquisiciones basandose en los
requerimientos, en sus etapas de recepcion, depuracion, analisis y consolidacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)(Responsable Procesos de Seleccion)
4.1 Determinar y establecer la aplicacion de los criterios técnicos por parte de los usuarios, a fin de
que formulen sus requerimientos consignando las especificaciones y caracteristicas necesarias
de los bienes y servicios a adquirir.
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4.2 Establecer instrumentos, herramientas e instructivos que permitan la implementacion de la
politica en el proceso de formulacion del plan de obtencion.

4.3 Conducir la formulacion y ejecucion del plan anual de adquisiciones basandose en los
requerimientos, en sus etapas de recepcion, depuracion, analisis y consolidacion.

4.4 Remitir el proyecto del plan anual de adquisiciones al Director de Logistica a fin de que se
gestione su aprobacion ante la Direccion General.

4.5 Programar la atencion de los requerimientos segun el cronograma del plan anual, estableciendo

criterios de organizacion y clasificacién por modalidades de adquisicion.

4.6 Conducir los procesos de seleccion de acuerdo al PAAC institucional y a requerimientos No

Programados, de acuerdo a la normatividad vigente.

4.7 Participar en los comités, comisiones de trabajo por disposicion del Jefe de Logistica.

4.8 Elaborar informes de gestion sobre los procesos de seleccion.

4.9 Mantener el archivo de documentos bajo control y en orden.

4.10 Supervisar el cumplimiento de las normas y procesos técnicos de su competencia.

4.11 Cumplir con las funciones asignadas con responsabilidad administrativa y funcional.

4.12 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.13 Conocer el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.14 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:

v' Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia:

v' Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

v' Capacitacion en el uso de Sistema SEACE.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia

Modificacion

Ing. José Martin Rojas Ramirez. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION- AREA DE SERVICIOS GENERALES

4.

3.

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)

CHOFER Il CARGOS(3)

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T4-60-245-3 04 041-044
1. FUNCION BASICA (6)

CONDUCCION Y REPARACION DE VEHICULOS MOTORIZADOS ASIGNADOS A FUNCIONARIOS DEL
MAS ALTO NIVEL JERARQUICO.

OCASIONALMENTE SUPERVISA LA LABOR DE PERSONAL TECNICO Y AUXILIAR.
RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del jefe del Area de Servicios Generales
De Coordinaciéon
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.

v" Relaciones Externas:
Con el publico usuario de las ambulancias.
Con el personal de las instituciones que Recepcionan a los pacientes.

ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Conducir con eficiencia y prudencia los vehiculos de la institucion.

4.2 Realizar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.

4.3 Emitir informes del estado que advierta inoperatividad del vehiculo.

4.4 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio, responsabilizandose por su deterioro uso indebido.

4.5 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.

4.6 Conocer el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.7 Velar por la seguridad y conservacion de los equipos, materiales e insumos responsabilizandose

por su deterioro y mal uso.

4.8 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
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El Peruano, a fin de mantenerse informado de las Normas Legales Vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.
4.9 Lasdemas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Instruccion Secundaria Completa.
v" Brevete Profesional.
v" Certificado en mecénica y electricidad automotriz.

Experiencia:
v Amplia experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Ing. Praxedes Trelles Amaya. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO ADMINISTRATIVO |l CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T4-05-707-2 01 045

1. FUNCION BASICA (6)

Control de la Asistencia y Permanencia del personal Nombrado, Destacado y Contrato Temporal de
otras Unidades Ejecutoras.

Consolidado y liquidacion de las guardias Hospitalarias del Personal del Hospital de Apoyo | Santa
Rosa

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Area de Personal.
De Coordinaciéon
Con el Jefe de la Unidad de Administracion.
Con el Jefes de las Unidades.
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.

v" Relaciones Externas:
Con la Direccion Regional de Salud Piura.
Con el Gobierno Regional Piura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Area.
v" Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

v" Realizar el control minucioso de la asistencia de cada trabajador mediante de la Tarjeta y
del Control por el Reloj Digital de cada servidor.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9) (ENCARGADO DEL CONTROL DE TARJETAS, ASISTENCIA Y PERMANENCIA)
4.1 Ejecucion de las Guardias Hospitalarias del mes correspondiente, por metas incluyendo a los
Profesionales Nombrados, Destacados y Contratos Temporales de otras Ejecutoras.
4.2 Recepcion de Roles de los diferentes Servicios del Hospital, revision de los mismos visto y
elevarlos a la unidad respectiva para su firma.

4.3 Realizacion de Supervisiones Inopinadas durante los Turnos de tarde segun Programacion.
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4.4 Consolidado de Guardias Hospitalarias de todo el personal que labora en el Hospital de Apoyo |
Santa Rosa,

4.5 Consolidado por metas de los Montos Asignados por concepto de Guardias Hospitalarias.

4.6 Consolidado Mensual de Asistencia y Permanencia de todo el Personal, asi como su emision a
las diferentes Unidades Ejecutoras.

4.7 Informe de Asistencia del Personal que percibe Productividad y Racionamiento via CAFAE.

4.8 Elaboracion de Planillas por Movilidad Local, Propinas, Viaticos e Inventario.

4.9 Revision de Papeleta de Cambio de Turno, asi como de Ausencia, verificando también el Record
de Vacaciones.

4.10 Brindar Asistencia Técnica emitir opinién y absolver consultas relacionadas al &mbito de su
competencia.

4.10 Participar en las reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.

4.11 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las Normas Legales Vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.11 Elaboracion de Documento a los diferentes Servicios del Hospital, asi también los derivados a
Direccion Regional de Salud Piura 'y al Gobierno Regional Piura.

4.12 Elaboracion de la consolidada Mensual Asistencia por Horas Extras de los Profesionales
Médicos de Anestesiologia, Medicina Interna y Cirugia.

4.13 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia:
v' Experiencia en labores técnicas del Area.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Tec. Adm. Marsh Reyes Abad. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO ADMINISTRATIVO I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T4-05-707-2 01 046

v

v

1. FUNCION BASICA (6)
PROCESAR INFORMACION PARA EMITIR RESOLUCIONES Y/O INFORMES TECNICOS SOBRE EL
PERSONAL NOMBRADO, DESTACADO Y CONTRATO TEMPORAL.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

Relaciones Internas:

De Dependencia

Depende directamente del Jefe del Area de Personal.

De Coordinacién

Con el Jefe de la Unidad de Administracion

Con los Jefes de las Unidades y/o Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el Personal del Hospital.

Relaciones Externas:

Con la Direccion Regional de Salud Piura.
Con el Gobierno Regional Piura.
Ministerio de Salud

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Area.
v Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9) (Encargado de Registros, Escalafon y Legajos)
4.1 Aplicar normas y procedimientos sobre registro de personal y escalafon a fin de establecer una
adecuada progresion en la carrera de los Profesionales de la Salud y de Servidores de
Carrera Administrativa. (Establecer y ejecutar el planeamiento programacion reclutamiento
seleccion contratacién registro asignacion e induccion del personal para cubrir los puestos

de trabajo o cargos con financiamiento presupuestal).

4.2 Mantenimiento e implementacion de Registro de Legajos de trabajadores, realizando
Informes Escalafénariosy Acciones del Personal que realizan sus renovacion de destaque
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entre otros.(Sistematizar y mantener actualizado el Registro de Informacion de los Recursos del
Hospital para la toma de decisiones y la Planificacion del Desarrollo de los Recursos Humanos).

4.3 Elaborar Resoluciones Directorales y Administrativas del Personal Nombrado, destacado y
Contratado del Hospital | Santa Rosa, de acuerdo a lo que se indique. Y también resoluciones de
Contratos por reemplazos en plazas presupuestadas del Hospital de Apoyo | Santa Rosa.

4.4 Entregar los Formularios en ESSALUD de Licencias por Enfermedad y otros.
4.5 Elaborar Constancias de Trabajo del Personal Nombrado y Contratado, de Internas de Medicina,
Enfermeria, Obstetricia y personal que realiza su SERUMS EQUIVALENTE.

4.6 Brindar Asistencia Técnica emitir opinion y absolver consultas relacionadas al &mbito de su
competencia.

4.7 Participar en las reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.

4.8 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las Normas Legales Vigentes para su aplicacion 'y
estricto cumplimiento.

4.9 Elaboracion de Documentos a los diferentes Unidades y/o Servicios del Hospital, asi también
los derivados a Direccion Regional de Salud Piura'y al Gobierno Regional Piura.

4.10 Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe del Area de Personal.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v' Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
v' Especializacion relacionada con las funciones no menor a seis meses.

Experiencia:
v' Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Tec. Adm. Marsh Reyes Abad. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /

104



n HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA
Minisierio de Salud
Persanas gque atendemas Persanas
[ ] Pag. de
h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Minisierio de Salud Version 1.0
Fersonas gque atendemas Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO ADMINISTRATIVO I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T4-05-707-2 01 047

1. FUNCION BASICA (6)
Ejecuta actividades técnicas de cierta complejidad del Sistema Administrativo de Adquisiciones.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Area de Logistica.
De Coordinacion
Con el Responsable de Control Previo Economia
Con el Responsable de Presupuesto

v Relaciones Externas:
Con la Direccion Regional de Salud Piura.
Con el Gobierno Regional Piura.
Con la Sub. Gerencia de desarrollo Institucional.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8) ( encargado de Control Previo)

v' Efectla el Control Previo de los expedientes en el Sistema Administrativo de Adquisiciones
para una adecuada Gestion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacidbn movimiento documentario (expedientes) de adquisiciones.
4.2 Emitir opinién técnica de expedientes.
4.3 Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.
4.4 Elaborar cuadros sustento sobre procedimientos técnicos de su competencia
4.5 Brindar informacion relativa al area de su competencia.
4.6 Participa en la Programacion de Actividades Técnico Administrativas y en reuniones de trabajo
4.7 Apoya en el inventario de existencias fisicas del Almacén.
4.8 Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Técnico.

Experiencia:
v" Experiencia desempefiando funciones similares con la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v' Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Ing. José Martin Rojas Ramirez. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO ADMINISTRATIVO I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T4-05-707-2 01 048

1. FUNCION BASICA (6)
Recepcionar, clasificar, registrar distribuir y archivar la documentacion del area de Economia.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v' Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Area de Economia.
De Coordinacién
Con el Jefe del Area de Economia.
Con el personal del Area.
Con los Jefes de las Unidades y/o Servicios.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9) (secretaria)
4.1 Recepcionar, clasificar y registrar Documentos Remitidos por las Areas del Hospital.
4.2 Atencion al Publico en General.
4.3 Procesar informacion y redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales, mediante
Sistema de Computo.
4.4 Tener actualizado el registro de documentos recibidos y remitidos.
4.5 Mantener actualizado el acervo documentado del Area.
4.6 Coordinar reuniones y concertar citas.
4.7 Recepcionar llamadas telefonicas.
4.8 Revisar y preparar documentacion para la firma respectiva.
4.9 Evaluar y seleccionar documentos, poniendo su eliminacion o transferencias al archivo pasivo.
4.10 Gestionar la remision de expedientes e informes.
4.11 Coordinar y registrar los requerimientos de material de oficina en el SIGA.
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4.12 coordinar y controlar la distribucion de materiales del Area.
4.13 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v" Bachiller o Técnico de Instituto Superior en contabilidad, Administracion y Economia.
v" Estudios relacionados con las funciones.

Experiencia:
v Experiencia comprobable no menor de 01 afio en labores administrativas del Area.
v' Manejo del SIGA( en cuanto a requerimiento de material del Area)
v" Experiencia en utilizacion de Windows especialmente Word, Excel e Internet.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima
Modificacion

Vigencia

CPC. Julissa Marchena Cruz. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo

/

/
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T3-05-707-1 01 049

1. FUNCION BASICA (6)
EJECUTAR ACTIVIDADES DE RECEPCION, CLASIFICACION, REGISTRO, DISTRIBUCION Y ARCHIVO DE
DOCUMENTOS QUE INGRESAN Y SALEN DEL AREA DE LOGISTICA.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Area de Logistica.
De Coordinacion
Con los Jefes de las Unidades y/o Servicios.
Con el personal del Area.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Proponer, orientar y ejecutar la aplicacién de normas técnicas en la documentacion oficial,
tramites, archivo, digitacion computarizada.

v Administrar el despacho diario con el Director de Logistica, procurando el tramite inmediato
de los expedientes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9) (Secretaria)
4.1 Ejecutar con criterio propio la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones recibidas del Jefe del Area.
4.2 Organizar y mantener actualizado los archivos del Area de Logistica.
4.3 Preparar la documentacion necesaria y efectuar el trdmite y retiro de los bienes, materiales,
insumos, utiles, equipos del almacén central, necesarios para el desarrollo de las actividades del
Area de Logistica.

4.4 Distribuir los materiales de oficina y otros de manera oportuna y eficiente, solicitando con
antelacion su reposicion.

109




@
h HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA

Minisierio de Salud
Persanas gque atendemas Persanas

4.5 Brindar apoyo secretarial especializado, utilizando sistemas de computacion a las comisiones y
equipos de trabajo, por disposicion del Jefe de Logistica.

4.6 Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales.

4.7 Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periddicamente los informes
de situacion.

4.8 Cumplir con las funciones asignadas con responsabilidad administrativa y funcional.

4.9 Las deméds funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia:
v' Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad Organizativa y Analitica.
Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

v
v
v
v" Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Ing. José Martin Rojas Ramirez. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
CAJERO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T4-05-195-1 05 050-054

1. FUNCION BASICA (6)
Efectuar las acciones de Caja en concordancia a la Normatividad Vigente.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v' Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Area de Economia.
De Coordinacién
Con el Encargado de Tesoreria.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Brindar informacion a los usuarios por ventanilla de caja.
4.2 Conocery aplicar el Tarifario del Hospital.
4.3 Recaudacion de dinero de Recursos Directamente Recaudados (RDR) y Farmacia por los servicios
prestados y venta de medicamentos.
4.4 Reporte diario de RDR y Farmacia.
4.5 Llenado del libro de Registro Diario.
4.6 Elabora informes de Pacientes Exonerados.
4.7 Archivo de documentacion.
4.8 Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v" Bachiller o técnico de Instituto Superior en Contabilidad, Administracion y Economia.
v" Estudios relacionados con las funciones.

Experiencia:
v" Experiencia comprobable no menor de 01 afio como cajero.
v' Experiencia en utilizacion de Sistemas computarizados, Windows especialmente Word, Excel e
Internet.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informéaticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

AV

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

CPC. Julissa Marchena Cruz. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ARTESANO I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T4-30-060-3 02 05-056

1. FUNCION BASICA (6)
Efectuar actividades técnicas en Servicios Generales.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Area de Servicios Generales.
De Coordinacion
Con los demaés trabajadores del area.
Con todo el personal de la Institucion.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Realiza trabajos de cierta complejidad de gasfiteria, metal mecénica, pintura y similares.

4.2 Efectuar el mantenimiento y/o reparacion de muebles, estanterias y otras estructuras de
madera.

4.3 Efectuar el pedido de materiales requeridos para el desarrollo de sus funciones.

4.4 Recibir, almacenary custodiar los materiales, efectuando los registros de su utilizacion.

4.5 Efectuar la confeccion y/o arreglo de prendas de vestir, ropa de cama, y otros similares.

4.6 Realizar el tapizado de muebles, asientos de vehiculos y otros similares.

4.7 Apoyar en la vigilancia y control de ingresos y salidas de personas y vehiculos a las instalaciones
de la Entidad.

4.8 Efectuar trabajos artesanales de madera, metal, cuero, tela y otros materiales similares.

4.9 Cumplir con la normatividad vigente relacionado al area de su competencia.

4.10 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v"Instruccion secundaria completa.

Experiencia:
v" Experiencia comprobable no menor de 01 afio.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v"Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Ing. Préxedes Trelles Amaya. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
CHOFER | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T2-60-245-1 02 057-058

1. FUNCION BASICA (6)
Conducir vehiculo de transporte y efectuar el mantenimiento operativo de los mismos.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Area de Servicios Generales.
De Coordinacion
Con los demaés trabajadores del area.
Con todo el personal de la Institucion.

v" Relaciones Externas:
Con el publico usuario de las ambulancias.
Con el personal de las instituciones que Recepcionan a los pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Conducir vehiculos de transporte y reportar las ocurrencias del Servicio.

4.2 Efectuar el mantenimiento operativo del vehiculo a su cargo.

4.3 Velar por el adecuado funcionamiento del vehiculo, a fin de detectar posibles irregularidades de
su funcionamiento.

4.4 Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo motorizado
asignado.

4.5 Dar conformidad dentro de su competencia al mantenimiento y reparacion del vehiculo a su
cargo.

4.6 Cumplir con la normatividad vigente relacionado al area de su competencia.
4.7 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.
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- PIURA

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v"Instruccion secundaria completa.
v" Poseer licencia de conducir profesional A -1.
v" Conocimiento sobre mecénica automotriz.
v" Conocimiento de las reglas de transito.

Experiencia:
v" Experiencia comprobable no menor de 01 afio.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v' Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Ultima
Modificacion

Vigencia

Ing. Praxedes Trelles Amaya. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ARTESANO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T2-30-060-1 03 059-061

1. FUNCION BASICA (6)
Efectuar de actividades variadas de artesania.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Area de Servicios Generales.
De Coordinacion
Con los demas trabajadores del area.
Con todo el personal de la Institucion.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones y fabricacion de muebles diversos.

4.2 Realizar labores de carpinteria metélica y herreria, forjando, cortando y ensamblando piezas
de metal.

4.3 Ejecutar obras de albafiileria, levantando cimientos, paredes y otras estructuras de ladrillo y/o
cemento.

4.4 Instalar equipos sanitariosy otros trabajos especiales de gasfiteria.

4.5 Ejecutar trabajos de zapateriay talabarterias.

4.6 Cortar, confeccionary arreglar diversas prendas de vestir.

4.7 Tapizar muebles, vehiculos y confeccionar fundas y correas para armamento.

4.8 Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipos e instalaciones

4.9 Cumplir con la normatividad vigente relacionado al area de su competencia.

4.10 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v"Instruccion secundaria completa.

Experiencia:
v" Experiencia comprobable no menor de 01 afio.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v' Capacidad Organizativa y Analitica.

v" Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Ultima
Modificacion

Vigencia

Ing. Praxedes Trelles Amaya. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ADMINISTRACION — AREA SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TRABAJADOR DE SERVICIOS | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) A1-05-870-1 04 062-065

1. FUNCION BASICA (6)
LIMPIAR Y DESINFECTAR EN FORMA INTEGRAL, CON EL OBJETIVO DE MANTENER LA ASEPSIA E

HIGIENE, EN CADA UNO DE LOS AMBIENTES DEL HOSPITAL, ESPECIALMENTE EN LAS AREAS
CRITICAS.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Area de Servicios Generales.
De Coordinacion
Con los Jefes de las Unidades y/o Servicios.
Con el publico en general.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Limpiar de manera integral todos los servicios de la institucion, al ingreso y a la salida de cada
turno.

4.2 Limpiar los pasadizos, rampas, pasamanos, lavaderos, etc.
4.3 Limpiar periédicamente el frontis, los techos, tolderas y ventanas del Hospital.
4.4 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.5 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.6 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al cambo de su competencia.
4.7 Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Secundaria Completa.

Experiencia:
v" Tener experiencia en el rubro limpieza.
v Manejar conceptos de bioseguridad.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos
v" Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Ing. Praxedes Trelles Amaya. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /

120



n HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA
Minisierio de Salud
Persanas gque atendemas Persanas
[ ] Pag. de
h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Minisierio de Salud Version 1.0
Fersonas gque atendemas Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) D2-05-695-1 01 066

1. FUNCION BASICA (6)
DISENAR E IMPLEMENTAR LAS POLITICAS, ESTRATEGIAS Y DIRECTIVAS QUE PERMITAN UTILIZAR,
IMPULSAR Y PROMOVER EL DESARROLLO DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION PARA MEJORAR

LA CAPACIDAD GERENCIAL DE LA INSTITUCION, ORIENTADO A BRINDAR UN MEJOR SERVICIO DE
SALUD.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente de la Direccion Ejecutiva.
De Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal de la Unidad de Estadistica e Informatica.
De Coordinacion
Con el Director Ejecutivo, Jefaturas de los Organos de Asesoramiento, Apoyo y de Linea.
v" Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
Instituciones Publicas y Privadas.
Con el Publico Usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Representa a la Unidad de Estadistica e Informatica ante la Direccion y otras Instituciones.
v'Autorizar y aprobar Informes Técnicos que emite la Unidad.

v' Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales de la unidad organica a su
cargo.

v" Controlar la asistencia y comportamiento del personal de la unidad a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)(Jefe de la Unidad)
4.1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades de la unidad

organica, que se ejecuta a través de 03 equipos de trabajo, a efecto de una mejor atencion al
usuario.

4.2 Controlar que el desarrollo de las actividades funcionales estén orientado a cumplir con los
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objetivos y metas establecidas en el ROF y el Plan Operativo Informético.

4.3 Elaborar los planes de trabajo anuales en concordancia al Plan Operativo de la unidad de
Estadistica e Informatica, en coordinacion con los equipos de trabajo para cumplir con los
objetivos de la unidad.

4.4 Elaborar el Plan de Contingencia Informatico

4.5 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias,
Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.

4.6 Realizar el Planeamiento Organizacional de la unidad de Estadistica e Informética, para mejorar
la gestién de los recursos humanos y brindar servicios de calidad.

4.7 Gestionar la obtencién de los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento de los
equipos de trabajo.

4.8 Elaborar el Plan de capacitacion de la Unidad de Estadistica e Informatica, para lograr el
desarrollo efectivo del personal.

4.9 Supervisar el cumplimiento del cronograma para la recoleccion, procesamiento de datos,
consolidacion y difusion de informacion institucional a través de la pégina Web, para
conocimiento publico conforme lo establece la ley N© 27806 -Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

4.10 Cumplir y hacer cumplir las reglas de conducta que corresponde a cada Servidor Publico

asignado a la Unidad de Estadistica e Informatica.

4.11 Evaluar peridédicamente el desempefio laboral del personal a su cargo.

4.12 Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal a su cargo.

INFORMATICA:

4.13 Supervisar la provision de Servicios Informaticos, Sistemas de Informacion, Telecomunicaciones
y Telemética en el Ambito Institucional a través de las instancias pertinentes, para lograr el
6ptimo funcionamiento.

4.14 Supervisar que los usuarios internos y externos tengan la disponibilidad y asesoria técnica
disponible en el uso de aplicaciones informaticas, telecomunicaciones y nuevas tecnologias de
informacion, para cumplir con los objetivos institucionales.

4.15 Coordinar el anélisis en los avances tecnoldgicos de informética y su viabilidad de aplicacion en
el hospital, para mejorar los procesos de atencion.

4.16 Coordinar la formulacion e implantacién de proyectos de desarrollo de tecnologias de
informacion y telecomunicaciones programados a nivel sectorial para mejorar los procesos de
atencion a los usuarios internos y externos.

4.17 Supervisar la Interconectividad de las redes y bases de datos de los sistemas informéticos del
hospital para garantizar un eficiente funcionamiento de los servicios de Tecnologias de
Informacion.

4.18 Supervisar el cumplimiento de las normas estdndares de informéatica y telecomunicaciones
establecidas por el Ministerio de Salud, Presidencia del Consejo de Ministros, Instituto Nacional
de Estadistica e Informatica en el hospital.

4.19 Identificar y proponer al Ministerio de Salud, las necesidades de disefio y mejoramiento de los
sistemas integrados de informacion que se establezcan.

4.20 Brindar soporte técnico en informética y telecomunicaciones
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ESTADISTICA:

4.21 Dirigir la produccion de los indicadores estadisticos de salud para la toma de decisiones y la
generalizacion de datos de acuerdo a las necesidades y prioridades de las unidades orgénicas
del hospital.

4.22 Dirigir la produccion de los indicadores estadisticos de salud para la toma de decisiones y la
generalizacion de datos de acuerdo a las necesidades y prioridades de las unidades orgénicas
del hospital.

4.23 Supervisar el adecuado andalisis estadistico para facilitar el proceso de toma de decision.

4.24 Proveer la informacion necesaria para el analisis de situacion de salud en el d&mbito de
competencia.

4.25 Analizar e interpretar los informes estadisticos para facilitar la toma de decisiones.

4.26 Elaborar informes técnicos sobre las actividades de salud en la institucion

ADMISION:

4.27 Supervisar las actividades de admision que se realizan en ventanillas de atencion al usuario.
4.28 Supervisar las actividades de mantenimiento y conservacion de las Historias Clinicas.

4.29 Supervisar el adecuado uso de las Historias Clinicas.

4.30 Definiry/o evaluar el proceso de tratamiento de la informacion y los documentos clinicos.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional universitario de Ingeniero de Sistemas e Informética y/o Estadistico.
Experiencia:
v" Experiencia minima de 02 afios en administracion de red informatico.
v' Experiencia en manejo de Estadistica Hospitalaria.
Capacidades y Habilidades:
v Conocimiento de las Tecnologias de Informacion.
v" Conocimiento de herramienta de estadistica.
v' Capacidad de trabajo en equipo.
v" Disposicion de trabajo bajo presion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Ing. Sist. T. Eduardo Farfan P. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ESTADISTICO Il CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-05-405-2 01 067

1. FUNCION BASICA (6)
Brindar asesoria y asistencia técnica al usuario Interno y Externo en el uso de aplicaciones
informaticas y las nuevas tecnologias de la informacion de la Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de programa Sectorial I.
Relacion de Coordinacion:
Con el Supervisor de Programa Sectorial I.
Con el personal de la Institucion.

v Relaciones Externas:
Con la Oficina de Estadistica e Informética de la Direccion Regional de Piura.
Con la Municipalidad de la Localidad.
Con Hospitales e Institutos de Mayor Complejidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Por delegacion de actividades propias de su cargo

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Analizar Expedientes y Elaborar Informes Técnicos Estadisticos.
4.2 Realizar andlisis a las normas técnicas de interés del Area de Admision y Estadistica.
4.3 Elaborar e interpretar los Cuadros Estadisticos y resimenes variados.
4.4 ldentificar y proponer la necesidad de disefio y redisefio de los Sistemas Integrados de
formacion.
4.5 Participar en Comisiones y/o Reuniones sobre asuntos de la especialidad.
4.6 Realizar mantenimiento de los Programas.
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5.

v

v
v
v
v

v

4.7 Brindar asesoramiento en la digitacion de diversos Sistemas de Informética, Estadistica,
Programas, entre otros.

4.8 Realizar el Control de Calidad de las codificaciones de la informacién de los Servicios de
Hospitalizacion y Emergencia.

4.9 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.10 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.

4.11 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.12 Otras funciones que le asigne el jefe la Unidad de Estadistica e Informéatica.

REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:

Titulo Profesional Universitario que incluyan estudios relacionados con la especialidad, que incluya
cursos relacionados con las funciones.

Experiencia:

Experiencia y Especializacion minima de 01 afio relacionadas a las funciones similares.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad Creativa.

Etica y valores: solidaridad y honradez.

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica, de organizacion,
direccion y capacidad para instruir.

Habilidad para ejecutar trabajos en equipo y bajo presion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia

Modificacion

Ing. Sist. T. Eduardo Farfan P. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo. / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
INGENIERO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-35-435-1 01 068

1. FUNCION BASICA (6)
Ejecucion de actividades especializadas en una rama de ingenieria.
Gerencia las actividades de tecnologia de informacion, sistemas y telecomunicaciones mediante la
implementacion optima de soluciones.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de programa Sectorial I.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Por delegacion de actividades propias de su cargo

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Asesorar a las oficinas, areas y unidades en lo concerniente a las nuevas tendencias tecnolégicas
y en la implementacion de aplicativos orientados a mejorar la productividad de los procesos.

4.2 Dar los lineamientos y proponer las politicas, normas y estrategias de tecnologia de la
informacion, sistemas y telecomunicaciones a nivel institucional.

4.3 Planificar, definir, y mantener el Hardware y Software necesarios para constituir la red del
Hospital de Apoyo | Santa Rosa, (Hardware, Software, y Bases de Datos de Sistemas de
Informacion Gerencial, Administrativos y Gerenciales.).

4.4 Organizar, actualizar y documentar el modelo de datos (Base de datos) instituciones.

4.5 Participar en los proyectos de desarrollo y mantenimiento de sistemas informaticos.

4.6 Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al ambito de su
competencia.
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4.7 Participar en la formulacion de proyector para el desarrollo o mantenimiento de los sistemas
informéaticos.

4.8 Efectuar el diagnostico de los sistemas informéaticos en explotacion y planificar su
mantenimiento.

4.9 Coordinary efectuar el desarrollo e implantacién de los proyectos de sistemas informaticos.

4.10 Participar en la identificacion de requerimiento de informacion del usuario, asi como en el
diagnostico de sistemas de informacion.
4.11 Otras funciones que le asigne el jefe la Unidad de Estadistica e Informéatica.

REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria o afines que incluya estudios relacionados con la
especialidad, que incluya cursos relacionados con las funciones.

Experiencia:

Experiencia y Especializacion minima de 01 afio relacionadas a las funciones similares.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad Creativa.

Etica y valores: solidaridad y honradez.

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica, de organizacion,
direccion y capacidad para instruir.

Capacidad organizativa y analitica.

Habilidad para ejecutar trabajos en equipo y bajo presion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Ing. Sis

t. T. Eduardo Farfan P. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo. / /
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CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T5-05-760-2 03 069-071

1. FUNCION BASICA (6)
Realizar actividades como la emisiéon de consultas externas a los usuarios; ademas de facilitar la

distribucion de los archivos de Historias Clinicas a los diferentes servicios solicitantes de manera
oportuna, llevando un registro adecuado de este desplazamiento a fin de facilitar la ubicacion de la
misma.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
v' Relaciones Internas:
- Consultorios Externos.
- Hospitalizacién
- Seguro Integral de Salud.
- Estrategias Sanitarias.
- Otros Servicios 0 Unidades.
v" Relaciones Externas:
- Al Plblico Usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Realizar la atencion al publico usuario en la emision de Tickets de Consulta Externa.
4.2 Realizar el llenado de los formatos de atencion al publico de consulta externa
4.3 Realizar la distribucion de las historias Clinicas a los diferentes servicios.
4.4 Llevar un registro preciso y actualizado del desplazamiento de las Historias Clinicas
4.5 Coordinar el trabajo con el personal encargado de la conservacion de las Historias Clinicas.
4.6 Conservacion y mantenimiento de las Historias Clinicas en el archivo.
4.7 Otros que asigne La Jefatura.
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5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:

relacionados a las funciones.

Experiencia:

Capacidades y Habilidades:

v’ Capacidad Organizativa y Analitica

v" Conocimiento de las Tecnologias de Informacion.
v" Conocimiento de Herramienta de Estadistica.
v' Capacidad de Trabajo en Equipoy bajo presion..

v" Experiencia minima de 02 afios en Administracion de Red Informatico.
v" Experiencia en manejo de Estadistica Hospitalaria.

v" Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya cursos

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Ultima
Modificacion

Vigencia

Ing. Sist. T.Eduardo FarfanP. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo.

/ /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
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TECNICO EN ESTADISTICA | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T5-05-760-1 04 072-075

1. FUNCION BASICA (6)
Realizar actividades estadisticas como: inscripciones, recepcién de pacientes, digitacion de la
informacién de consulta externa, hospitalizacion, emergencia, sala de operaciones y de los diferentes
servicios del hospital realizando el cruce de informacion con las otras &reas.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
v" Relaciones Internas:
- Encargado de Consultorios Externos.
- Encargado del Servicio de Hospitalizacion.
- Encargado del Servicio de Emergencia.
Encargado de Apoyo al Diagnostico-Farmacia-Laboratorio-Sala de Operaciones.
Encargado de Estrategia Sanitaria Nifio — Madre y Nutricion.

v" Relaciones Externas:
- Con la Oficina de Estadistica e Informética de la Direccion Regional de Salud Piura.
- Con la Municipalidad de la Localidad.
- Con los Hospitales e Institutos de Mayor Complejidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Realizar los estudios estadisticos como herramienta de la calidad para optimizar la Gestion
Administrativa y poder analizar e interpretar calculos estadisticos sencillos.
4.2 Analizar la base de datos para observar y mantener la informacion actualizada y tener buen
manejo y atencién al usuario.
4.3 Recopilacion, Control de Calidad, Digitacion, Andlisis y Reportes de los Servicios de Consulta
Externa, Hospitalizacién, Emergencia, Apoyo al Diagnostico, Sala de Operaciones, Farmacia y
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Laboratorio.
4.4 Elaborar e interpretar los Indicadores Hospitalarios.
4.5 Colaborar en las actividades diarias de Admision y Archivo de Historias Clinicas
4.6 Otras que asigne la Jefatura.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya cursos
relacionados a las funciones.
Experiencia:
v" Experiencia minima de 01 afio materias relacionadas con la especialidad.
v" Experiencia en Labores de la Especialidad.
v Capacidad de Andlisis, Expresion, Redaccion, Sintesis, Coordinaciéon Técnica, de Organizacion,
Direccion y Capacidad para instruir.
Capacidades y Habilidades:
v" Habilidad para ejecutar Trabajos en Equipo y Bajo Presion.
v" Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Ing. Sist. T.Eduardo Farfan P. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo. / /

131



@
h HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA

Minisierio de Salud
Persanas gque atendemas Persanas

Pag. de
4 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

h Version 1.0

Minisierio de Salud
Fersonas que atendemos Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO ADMINISTRATIVO I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T4-05-707-2 02 076-077

1. FUNCION BASICA (6)
Realiza actividades de soporte administrativo en la unidad.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de programa Sectorial I.
De Autoridad
Ninguna
De Coordinacion
Con los integrantes de los equipos de trabajo de la Unidad de Estadistica e Informatica, y
con las diferentes Unidades Orgénicas en el ambito de su competencia.

v" Relaciones Externas:
Direccion Regional de Salud Piura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Recogery organizar las historias clinicas adecuadamente.

4.2 Recepcionar y procesar el requerimiento de atencion del usuario en el sistema
computarizado.

4.3 Registrar en forma ordenada el movimiento de atenciones médicas y otras prestaciones
asistenciales.

4.4 Distribucion oportuna de las historias clinicas de los usuarios a los consultorios externos.

4.5 Orientar con sensibilidad al usuario sobre los procedimientos técnicos de atencion sanitaria.

4.6 Cumplir con la normatividad legal urgente relacionada al area de su competencia.
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4.7 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacién y comportamiento
4.8 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.
4.9 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.
4.10 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.11 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
4.12 Otras funciones que le asigne el jefe la Unidad de Estadistica e Informéatica.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya cursos
relacionados a las funciones.
Experiencia:
v' Experiencia minima de 01 afio materias relacionadas con la Especialidad.
Capacidades y Habilidades:
v Habilidad para ejecutar Trabajos en Equipo y Bajo Presion.
v' Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
v Conocimiento de Computacion, Manejo de Software entorno Windows (Procesador de Textos, Hoja
de Calculo y Aplicaciones Graficas).
v Conocimiento de la Especialidad en trabajos relacionados al manejo de documentos.
v" Manejo de sistemas de documentacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Ing. Sist. T.Eduardo Farfan P. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo. / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) 03 078-080

1. FUNCION BASICA (6)
Realiza actividades de soporte administrativo en la unidad.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de programa Sectorial I.
De Autoridad
Ninguna
De Coordinacion
Con los integrantes de los equipos de trabajo de la Unidad de Estadistica e Informatica, y
con las diferentes Unidades Orgénicas en el &mbito de su competencia.

v" Relaciones Externas:
Direccion Regional de Salud Piura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Operar los equipos de comunicacion, telecomunicacion y telematica.

4.2 Atender las comunicaciones que recibe la entidad a través de los diferentes medios de
comunicacion.

4.3 Apoyar en la difusion de las actividades y/o logros institucionales a través de los diferentes
medios de comunicacion.

4.4 Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de comunicacion.

4.5 Apoyar en la produccion de programas audiovisuales.

4.6 Cumplir con la normatividad legal urgente relacionada al area de su competencia.
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4.7 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacién y comportamiento
4.8 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.
4.9 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.
4.10 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.11 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
4.12 Otras funciones que le asigne el jefe la Unidad de Estadistica e Informéatica.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya cursos
relacionados a las funciones.
Experiencia:
v' Experiencia minima de 01 afio materias relacionadas con la Especialidad.
Capacidades y Habilidades:
v Habilidad para ejecutar Trabajos en Equipo y Bajo Presion.
v' Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
v Conocimiento de Computacion, Manejo de Software entorno Windows (Procesador de Textos, Hoja
de Calculo y Aplicaciones Graficas).
v Conocimiento de la Especialidad en trabajos relacionados al manejo de documentos.
v" Manejo de sistemas de documentacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Ing. Sist. T.Eduardo Farfan P. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo. / /
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6 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) D2-05-695-1 01 081

1. FUNCION BASICA (6)

Planificar, organizar y controlar el desarrollo de actividades y/o Procesos Técnicos de Docencia e

Investigacion de la Institucion.
RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente de la Direccion.
De Autoridad

Ejerce autoridad sobre el personal de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

De Coordinacién

Con el Director del Hospital.

Con los Jefes de Unidades y Servicios
v' Relaciones Externas:

Entidades Publicas y Privadas(Convenios Institucionales)
Publico Usuario

ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v" De representacion técnica en las diferentes reuniones convocadas por la Direccion.

v" De autorizacion de Actos Administrativos.
v" De Supervision al Personal a su Cargo.
v" De Convocatoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS(9)(Jefe de la Unidad)

4.1 Canalizar las necesidades de formacion de RR.HH en Pregrado y Postgrado en concordancia con

los Convenios Interinstitucionales Vigentes.

4.2 Proponer a la direccién ejecutiva los Anteproyectos de Politicas, Planes, Programas para
Docencia e Investigacion a Corto y Mediano Plazo formulados para fines especificos, asi como la

realizacion y revision de Convenios con las Universidades e Institutos.
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4.3 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias,
Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.

4.4 Asistir a la Direccion y a las deméas Unidades Orgénicas del Hospital en aspectos de su
competencia.

4.5 Efectuar estudios o investigaciones sobre Normas Técnicas que se realizan en el &mbito de la
Docencia e Investigacion.

4.6 Coordinar con la Oficina Ejecutiva de RR.HH y la oficina de capacitacion las actividades de

docencia, participando en las asignaturas y evaluando sus resultados.

4.7 Participar y colaborar en las actividades de investigacion relacionados con los procesos de

docencia e investigacion que desarrolla la institucion.

4.8 Promover y desarrollar las actividades de investigacion y extension del personal a su cargo,

dirigiendo grupos de trabajo y evaluando sus resultados.

4.9 Elaborar el informe de evaluacién periddica de las actividades desarrollados por la Unidad de
Docencia e Investigacion.

4.10 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones técnico- administrativas que rigen el funcionamiento
de la unidad a su cargo.

4.11 Participar en la elaboracién del Plan operativo institucional.

4.12 Revisar periddicamente los programas educativos de las actividades docentes que se lleven a
cabo en la institucion, hacer las recomendaciones a las instituciones educativas y a los servicios
donde se realizan las actividades docentes.

4.13 Monitorear periddicamente los proyectos de Investigacion que se llevan a cabo en la
institucion.

4.14 Formular, elaborar y/o actualizar los manuales de procedimiento y/o protocolos de atencion.

4.15 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.

4.16 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evaluacién y Comportamiento en caso de desastres.

4.17 Acceder permanentemente a las normas legales de la pagina Web del MINSA y Diario Oficial “El
Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales Vigentes, para su aplicacion y
estricto conocimiento.

4.18 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los quipos, materiales, insumos y enseres del
servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.19 Las demaés funciones que le asigne su Jefe Superior Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v" Titulo profesional de la Salud con estudios de Postgrado relacionados a la especialidad.
v" Colegiatura habilitada

Experiencia:
v' Experiencia de (02) afios en la conduccién de Programas de un Sistema Administrativo

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Expresion, Sintesis, de Direccion y Organizacion.
v Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presion.
v Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno.
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v' Capacidad de Vocacion y Responsabilidad frente a la Labor encomendada.
v' Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Dr. Pedro Maximo Ojeda Gallo. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
MEDICO I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-50-525-2 01 082

1. FUNCION BASICA (6)

Ejecutar con oportunidad, eficiencia y calidad las actividades médicos asistenciales, docentes,
internos de medicina y de investigacion programadas.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia

Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad.
De Coordinacién

Con el Jefe de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
Con las diferentes Unidades y Servicios del Hospital

v" Relaciones Externas:
Ninguna

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v" Supervisién y Coordinacion del Internado de Medicina del Hospital.
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Unidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Desarrollar las actividades médico asistenciales que le sean programadas.
4.2 Evaluacion y supervision de los internos del Hospital a través de Ficha de evaluacion de
internado en la cual seré evaluara lo siguiente de acuerdo a las rotaciones de servicio.
Confeccionar las Historias Clinicas y epicurisis de los Pacientes Hospitalizados.
Comunicar al paciente y a sus familiares sobre la evolucion de su enfermedad.

Desarrollar los Procedimientos de Diagndstico dado por el Médico de Turno relacionado al
servicio.

v" Criterio Clinico, entre otros.

v
v
v
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4.3 Desarrollar las metas programadas en el Plan Operatorio del departamento.

4.4 Colaborar con el Jefe de Servicio en la elaboracion y/ o actualizacion de los Documentos de
Gestion propios del Servicio.

4.5 Elaborar y presentar los informes o documentos solicitados por el Jefe Inmediato.

4.6 Participar activamente en las reuniones médicas y académicas del Servicio.

4.7 Desarrollar actividades docentes y de investigacion si el caso lo requiere.

4.8 Consulta de los pacientes hospitalizados y firmar los documentos pertinentes.

4.9 Verificar los instrumentos, equipos y muebles del ambiente donde desarrolla sus actividades
informando oportunamente acerca de irregularidades de los mismos.

4.10 Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio.

4.11 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v' Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
v' Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis meses.

Experiencia:
v' Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Pedro M&ximo Ojeda Gallo. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ENFERMERA I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-50-325-2 01 083

1. FUNCION BASICA (6)

Formular estrategias que contribuyan al aseguramiento y garantia de la Unidad de Docencia e

Investigacion. Asi como ejecutar y monitorear las actividades que forman parte de dichas
estrategias.

Recepcionar las quejas y reclamos de los pacientes y solucionarlos segun el nivel de competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia

Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad.
De Coordinacion

Con el Jefe de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

Con el personal de la Unidad.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Unidad.
v" Supervision y Coordinacion del Internado de Enfermeria del Hospital.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Programar cursos de Capacitacion en Docencia e Investigacion.

4.2 Participar en los trabajos de investigacion dirigidos por la Direccion del Hospital y/o la Unidad de
Docencia e Investigacion.

4.3 Elaborar informes relacionados a las actividades realizadas.

4.4 Informar a la Direccién sobre las actividades desarrolladas.

4.5 Monitoreo y Supervision de Indicadores de calidad de las diferentes areas.
4.6 Cumplir con las demaés funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.
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4.7 Monitorear los comités de Quejas, Auditorias Médicas y Etica Hospitalaria.
4.1 Lasdemas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario en Enfermeria.
v" Especializacion relacionada con las funciones en Docencia no menor a seis meses.

Experiencia:
v" Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima
Modificacion

Vigencia

Dr. Pedro Maximo Ojeda Gallo. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo

/ /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
EDUCADORA PARA LA SALUD | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-50-315-1 01 084

1. FUNCION BASICA (6)
Elaborar, implementar y evaluar las estrategias, metodologias, técnicas y materiales educativos y
comunicacionales par la educacion y el ejercicio de derechos y deberes en Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v' Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad.
De Coordinacién
Con el Jefe de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
Con el personal de la Unidad y/o Servicio del Hospital.

v" Relaciones Externas:
Entidades Publicas y Privadas sobre Convenios educativos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Unidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Preparar contenidos educativos, medios, materiales e instrumentos educativos para las
intervenciones en promocion de la Salud y su insercion en el curriculo educativo.

4.2 Participar en las intervenciones educativas y comunicacionales par la promocién de la Salud.

4.3 Apoyar en las investigaciones técnicas de educacion, capacitacion e informacion basadas en la
detencion de conocimientos, habitos costumbres y estilos de vida de la poblacion.

4.4 Brindar asistencia técnica en asuntos de su competencia.

4.5 Estudiar y diagnosticar los factores Socioecondémicos, Psicolégicos, Educacionales y otros en
relacion con los problemas de Salud existentes en la Jurisdiccion.

4.6 Elaborar y ejecutar programas de trabajo orientado a la Educacion Sanitaria Organizar y
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ejecutar programas de capacitacion en metodologia educativa para el personal que trabaja en
los servicios de salud.

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

4.8 Coordinar la participacion de la comunidad para el desarrollo de programas educativos de salud.

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

4.10 Puede corresponderle dar charlas de capacitacion
4.11 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de educador, Ciencia de la Salud, Ciencias Sociales, o afines.
v' Especializacion relacionada con las funciones no menor a seis meses.

Experiencia:
v' Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Pedro M&ximo Ojeda Gallo. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-05-338-1 01 085

1. FUNCION BASICA (6)

del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia

De Coordinaciéon

Con el Jefe de la Unidad de Planeamiento Estratégico
Con el Jefes de las Unidades de Administracion

Con los Jefes de Servicios Asistenciales.

Con el personal en general.

v" Relaciones Externas:
Con la Direccion Regional de Salud Piura.
Con el Gobierno Regional Piura.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Unidad.
v' Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

la regulan.

Programa, coordinar y evaluar las actividades de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.

4.1 Desarrollar actividades del proceso de programacion, formulacion y evaluacién presupuestal.
4.2 Coordinar medidas de priorizacion y redistribucion del gasto a nivel local y de entidad ejecutora.
4.3 Brindar asistencia técnica en el proceso presupuestal y la aplicacion de las normas técnicas que

4.4 Apoyar en la gestion de asignacion de los recursos financieros para cumplir con la ejecucion de
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los gastos programados.

4.5 Efectuar la evaluacion de la ejecucion presupuestal.

4.6 Elaborar los informes técnicos relacionados a expedientes de caracter presupuestal.

4.7 Preparar la informacion que contribuya al analisis e interpretacion del avance de la ejecucion
presupuestal y su relacion con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4.8 Participar en las reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.

4.9 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial El
Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.10 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario en Ciencias Econdmicas, Contables u otras afines.
v' Especializacion relacionada con las funciones no menor a seis meses.

Experiencia:
v' Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Pedro M&ximo Ojeda Gallo. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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v

v

v
v

ANANE NN

1. FUNCION BASICA (6)
Coordinar y disponer la ejecucion de Actividades Técnico - Administrativas.

Supervisar, ejecutar y evaluar las actividades técnicos administrativos y asistenciales del &mbito de
su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

Relaciones Internas:

De Dependencia

Depende directamente de la Direccion.

De Autoridad

Ejerce autoridad sobre el personal del Servicio de Medicina.
De Coordinacion

Con el Director del Hospital.

Con los Jefes de Unidades y Servicios

Relaciones Externas:

Con instituciones publicas o privadas en asuntos de su competencia.
Publico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

De representacion técnica y administrativa de los Médicos Asistentes y personal del Servicio.

Representa al servicio o al Hospital ante Instituciones Publicas o Privadas siempre que se le
confiera tal atribucion.

Autoriza Actos Administrativos pertinentes.

Autorizary aprobar Informes Técnicos que emite del Servicio.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales del Servicio a su cargo.
Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Unidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)(Jefe del Servicio)
4.1 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan
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Operativo Institucional y Plan Estratégico.
4.2 Dirigir y supervisar las actividades Técnico — Administrativas del Servicio de Medicina.
4.3 Elaborar el Rol de Guardias y Retenes.
4.4 Aprobar los cambios de Turnos, Permisos, Licencias y Vacaciones.
4.5 Programar y ejecutar reuniones técnicas de capacitacion.
4.6 Supervisar el desarrollo de las actividades propias del Servicio.

4.7 Programar y ejecutar evaluaciones periodicas de las actividades propias del Servicio.

4.8 Realizar periodicamente evaluacion del desempefio laboral del personal del Servicio.

4.9 Establecer coordinaciones con los Servicios correspondientes sobre actividades relacionadas con
su servicio.

4.10 Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los Planes Operativos.

4.11 Elaborar informes técnicos sobre actividades del Servicio.

4.12 Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Protocolo de Atencion.

4.13 Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion de Personal del Servicio.

4.14 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los Convenios
Interinstitucionales.

4.15 Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada del servicio de su competencia.

4.16 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.17 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.18 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.19 Las demaés funciones que le asigne su Jefe Superior Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
v’ Capacitacion Especializada en el Servicio de Medicina, Organizacion, Presupuesto y Costos
Hospitalarios.
Experiencia:
v' Experiencia en la conduccién de Programas de un Sistema Administrativo

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Expresion, Sintesis, de Direccidon y Organizacion.
Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presion.

Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno.

Capacidad de Vocacion y Responsabilidad frente a la Labor encomendada.
Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia

Modificacion

Dr. Ronal Gamarra Velarde. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE MEDICINA

3.

4.

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
MEDICO I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P5-50-525-3 01 087

1. FUNCION BASICA (6)

Brindar atencion medica por medios clinicos y quirdrgicos especializados a pacientes en Hospitales
de primer y segundo nivel de atencion.

RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia

Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacién

Con Jefe del Servicio de Medicina, Médicos Asistenciales y demas personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
Publico en general.

ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagndstico y tratamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Realizar labor de diagnostico y tratamiento médico especialmente en Gastroenterologia.

4.2 Coordinar el correcto registro del diagnéstico y tratamiento de las historias clinicas del Servicio
de Medicina y Consultorio de Gastroenterologia.

4.3 Participar en reuniones técnico administrativas.

4.4 Participar en rondas y discusiones clinicas.

4.5 Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.

4.6 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los convenios
institucionales.

4.7 Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.8 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

4.9 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y
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Protocolos de Atencidn.
4.10 Realizar procedimientos endoscépicos digestivos de acuerdo a la disponibilidad del hospital.
4.11 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.12 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.13 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
v Titulo de la Especialidad en Gastroenterologia o Constancia de haber concluido Residentado en
Gastroenterologia.
v" Habilitacién del Colegio Médico

Experiencia:
v' Experiencia en atencién médica especializada y procedimientos afines.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Ronal Gamarra Velarde. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE MEDICINA

3.

4.

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
MEDICO I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-50-525-2 01 088

1. FUNCION BASICA (6)

Realiza labores de diagnésticos y tratamientos de medicina en la subespecialidades de
Gastroenterologia y/o Cardiologia.

RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Servicio de Medicina.
De Coordinaciéon
Con Jefe del Servicio de Medicina.
Médicos Asistenciales
Con el Personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico en General.

ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagnostico y tratamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Realizar labores de diagnosticos y tratamientos médicos especialmente en Gastroenterologia.

4.2 Coordinar el correcto registro del diagnostico y tratamiento de las historias clinicas del Servicio
de Medicina y Consultorios de Gastroenterologia y/o Cardiologia.

4.3 Participar en reuniones técnico administrativas.

4.4 Participar en rondas y discusiones clinicas.

4.5 Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.

4.6 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los convenios
institucionales.
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4.7 Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.8 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

4.9 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y
Protocolos de Atencidn.

4.10 Realizar procedimientos endoscépicos digestivos de acuerdo a la disponibilidad del hospital.

4.11 Realizar procedimientos: Ecocardiografias, Ergonometrias de acuerdo a presencia de equipos.

4.12 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.13 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.14 Las demaés funciones que asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
v Titulo de la Especialidad en Gastroenterologia o Constancia de haber concluido Residentado en
Gastroenterologia.
v" Titulo de la Especialidad en Cardiologia o Constancia de haber concluido Residentado en Cardiologia.
v" Habilitacion del Colegio Médico.

Experiencia:
v' Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Ronal Gamarra Velarde. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE MEDICINA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
MEDICO I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-50-525-2 01 089

1. FUNCION BASICA (6)

Realizar labor de diagnostico y tratamiento de medicina en la subespecialidades de Reumatologia
y/o Dermatologia.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Servicio de Medicina.
De Coordinaciéon
Con Jefe del Servicio de Medicina.
Médicos Asistenciales
Con el Personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagnostico y tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Realizar labores de diagnosticos y tratamientos meédicos especialmente en Reumatologia y/o
Dermatologia.

4.2 Coordinar el correcto registro del diagnostico y tratamiento de las historias clinicas del Servicio
de Medicina y Consultorios de Reumatologia y/o Dermatologia.

4.3 Participar en reuniones técnico administrativas.

4.4 Participar en rondas y discusiones clinicas.

4.5 Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.

4.6 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los convenios
institucionales.
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4.7 Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.8 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

4.9 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y
Protocolos de Atencidn.

4.10 Realizar procedimientos: Infiltraciones, Pulsoterapia; de acuerdo a disponibilidad del Hospital.

4.11 Realizar procedimientos: Biopsias cuténeas y otros de acuerdo a disponibilidad del hospital.

4.12 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.13 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.14 Participar en la educacion sanitaria a la comunidad en el contexto de su especialidad.

4.15 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
v Titulo de la Especialidad en Reumatologia o Constancia de haber concluido Residentado en
Reumatologia.
v Titulo de la Especialidad en Dermatologia. o Constancia de haber concluido Residentado en
Dermatologia.
v" Habilitacion del Colegio Médico.
Experiencia:
v

Experiencia en atencion médica especializada y procedimientos afines.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v' Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia

Modificacion

Dr. Ronal

Gamarra Velarde. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE MEDICINA

4.

3.

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
MEDICO I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-50-525-2 01 090

1. FUNCION BASICA (6)

Realizar labores de diagnésticos y tratamientos de medicina en la subespecialidades de
Endocrinologia y/o Infectologia.

RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Servicio de Medicina.
De Coordinaciéon
Con Jefe del Servicio de Medicina.
Médicos Asistenciales
Con el Personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico en General.

ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagnostico y tratamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Realizar labores de diagnosticos y tratamientos médicos especialmente en Endocrinologia y/o
Infectologia.

4.2 Coordinar el correcto registro del diagnostico y tratamiento de las historias clinicas del Servicio
de Medicina y Consultorios Endocrinologia y/o Infectologia.

4.3 Participar en reuniones técnico administrativas.

4.4 Participar en rondas y discusiones clinicas.

4.5 Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.

4.6 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los convenios
institucionales.

4.7 Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.
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4.8 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

4.9 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y
Protocolos de Atencidn.

4.10 Realizar procedimientos: Biopsias, de acuerdo a disponibilidad del hospital.

4.11 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.
4.12 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial

“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.13 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
v Titulo de la Especialidad en Endocrinologia o Constancia de haber concluido Residentado en
Endocrinologia.
v Titulo de la Especialidad en Infectologia o Constancia de haber concluido Residentado en
Infectologia.
v" Habilitacion del Colegio Médico.
Experiencia:
v

Experiencia en atencion médica especializada y procedimientos afines.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia

Modificacion

Dr. Ronal Gamarra Velarde. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE MEDICINA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
MEDICO I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-50-525-2 01 091

1. FUNCION BASICA (6)

Realizar labor de diagnostico y tratamiento de medicina en la subespecialidad de Neumologia y/o
Neurologia.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Servicio de Medicina.
De Coordinaciéon
Con Jefe del Servicio de Medicina.
Médicos Asistenciales
Con el Personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagnostico y tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Realizar labores de diagndsticos y tratamientos médicos especialmente en Neumologia y/o
Neurologia.

Coordinar el correcto registro del diagnédstico y tratamiento de las historias clinicas del Servicio de

Medicina y Consultorios de Neumologia y/o Neurologia.

4.2 Participar en reuniones técnico administrativas.

4.3 Participar en rondas y discusiones clinicas.

4.4 Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.

4.5 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los convenios
institucionales.

4.6 Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.
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5.

v
v

v

v

v

v
v

4.7 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

4.8 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y
Protocolos de Atencidn.

4.9 Realizar procedimientos Endoscopicos Respiratorios, Toracocentesis, Biopsia Pleural, Drenaje
Toracico, BIPA de acuerdo a la disponibilidad del hospital.

4.10 Realizar procedimientos Electroencefalograma, Puncién Lumbar; de acuerdo a la disponibilidad
del hospital.

4.11 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.12 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.13 Las demés funciones que asigne el Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.

Titulo de la Especialidad en Neumologia o Constancia de haber concluido Residentado en
Neumologia.

Titulo de la Especialidad en Neurologia Constancia de haber concluido Residentado en Neurologia.
Habilitacion del Colegio Médico.

Experiencia:

Experiencia en atencion médica especializada y procedimientos afines.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Dr. Ronal Gamarra Velarde. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE MEDICINA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
MEDICO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-50-525-1 11 092-102

1. FUNCION BASICA (6)
Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirargicos a pacientes de los
establecimientos de primer nivel y hospitales de primer y segundo nivel de atencion.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Servicio de Medicina.
De Coordinaciéon
Con Jefe del Servicio de Medicina.
Médicos Asistenciales
Con el Personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagnostico y tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Efectuar atencion medica a pacientes de acuerdo con las guias de atencion establecidas.

4.2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos.

4.3 Realizar la evaluacion y atencion de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirargicas
sencillas programadas o de emergencia.

4.4 Coordinar el tratamiento y atencion integral de la salud de los pacientes.

4.5 Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de
acuerdo a normasy guias de atencion aprobados.

4.6 Interpretar andlisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y otros exadmenes
de ayuda diagnostica.

4.7 Participar en campafias de medicina preventiva y educacion para la salud.
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4.8 Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimiento, defunciones y otros que se
encuentren establecidos en las normas vigentes.

4.9 Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el
estado de salud del mismo.

4.10 Participar en la definicion y actualizacion de la guia de atencion de los pacientes en el campo de
su competencia.

4.11 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento debidamente de su competencia.

4.12 Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos par la atencion de pacientes.

4.13 Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.14 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

4.15 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.16 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.17 Las demaés funciones que asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
v" Haber concluido SERUMS.
v" Habilitacion del Colegio Médico.

Experiencia:
v' Experiencia en atencién médica especializada y procedimientos afines.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Ronal Gamarra Velarde. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE MEDICINA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TRABAJADOR DE SERVICIOS | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) A1-05-870-1 02 103-104

1. FUNCION BASICA (6)
Limpiar y desinfectar en forma integral, con el objetivo de mantener la asepsia e higiene, en cada
uno de los ambientes del Hospital, especialmente en las &reas criticas.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de Medicina.
De Coordinacion
Con los Jefes de las Unidades y/o Servicios.
Con el publico en general.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Limpiar de manera integral todos los servicios de la institucion, al ingreso y a la salida de cada
turno.

4.2 Limpiar los pasadizos, rampas, pasamanos, lavaderos, etc.

4.3 Limpiar periédicamente el frontis, los techos, tolderas y ventanas del Hospital.

4.4 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.5 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.6 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al cambo de su competencia.

4.7 Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Secundaria Completa.

Experiencia:
v" Tener experiencia en el rubro limpieza.
v Manejar conceptos de bioseguridad.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informéaticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

AV

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Ronal Gamarra Velarde. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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v

v

v
v

ANNE NN

1. FUNCION BASICA (6)
Coordinary disponer la ejecucion de Actividades Técnico - Administrativas.

Supervisar, ejecutar y evaluar las actividades técnicos administrativos y asistenciales del &mbito de
su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

Relaciones Internas:

De Dependencia

Depende directamente de la Direccion.

De Autoridad

Ejerce autoridad sobre el personal del Servicio de Cirugia y Anestesiologia.
De Coordinacion

Con el Director del Hospital.

Con los Jefes de Unidades y Servicios

Relaciones Externas:

Con instituciones publicas o privadas en asuntos de su competencia.
Publico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

De representacion técnica y administrativa de los Médicos Asistentes y personal del Servicio.
Representa al servicio o al Hospital ante Instituciones Publicas o Privadas siempre que se le
confiera tal atribucion.

Autoriza Actos Administrativos pertinentes.

Autorizary aprobar Informes Técnicos que emite del Servicio.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales del Servicio a su cargo.
Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Unidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)(Jefe del Servicio)

4.1 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan
Operativo Institucional y Plan Estratégico.
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4.2 Dirigir y supervisar las actividades Técnico — Administrativas del Servicio de Medicina.
4.3 Elaborar el Rol de Guardias y Rol de Horas Extras.

4.4 Aprobar los cambios de Turnos, Permisos, Licencias y Vacaciones.

4.5 Programar y ejecutar reuniones técnicas de capacitacion.

4.6 Supervisar el desarrollo de las actividades propias del Servicio.

4.7 Programar y ejecutar evaluaciones periodicas de las actividades propias del Servicio.

4.8 Realizar periodicamente evaluacion del desempefio laboral del personal del Servicio.

4.9 Establecer coordinaciones con los Servicios correspondientes sobre actividades relacionadas con
Su servicio.

4.10 Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los Planes Operativos.

4.11 Elaborar informes técnicos sobre actividades del Servicio.

4.12 Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Protocolo de Atencion.

4.13 Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion de Personal del Servicio.

4.14 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los Convenios
Interinstitucionales.

4.15 Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada del servicio de su competencia.

4.16 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.17 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.18 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.19 Las demaés funciones que le asigne su Jefe Superior Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion Especializada en el Servicio de Cirugia y Anestesiologia, Organizacion, Presupuesto y
Costos Hospitalarios.

Experiencia:

Experiencia de cinco (05) afios en la conduccion de Programas de un Sistema Administrativo

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Expresion, Sintesis, de Direccidon y Organizacion.
Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presion.

Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno.

Capacidad de Vocacion y Responsabilidad frente a la Labor encomendada.
Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia

Modificacion

Dr. Carlos Castro Pérez Trevifio. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)

Brindar atencion medica por medios clinicos y quirdrgicos especializados a pacientes en Hospitales
de primer y segundo nivel de atencion.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio Cirugia y
Anestesiologia.
De Coordinacion
Con Jefe del Servicio de Cirugia y Anestesiologia.
Con los Médicos Asistenciales.
Con el personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
Publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagnostico y tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)(Jefe del Servicio)

4.1 Brindar la atencion al paciente con patologia quirdrgica y dar solucién a los problemas
fisiologicos y  patologicos en su salud individual y colectiva en el Servicio aplicando
correctamente los protocolos y procedimientos médicos pertinentes.

4.2 Desarrollar acciones de promocion, prevencion, proteccién, atencién, recuperacion vy
rehabilitacion de la  salud del paciente con patologia quirdrgica, segun normas y protocolos
vigentes.

4.3 Brindar atencién médico-quirargica de las enfermedades de competencia de Cirugia General,
bas&ndose en los protocolos y procedimientos del Servicio.
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4.4 Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion y participacion en Docencia en el area de Cirugia
General.

4.5 Cumplir las normas de Bioseguridad.

4.6 Participar en la elaboracion, programacion y evaluacion de la atencion por Cirugia General
acorde a los objetivos del Plan Operativo Institucional.

4.7 Participar en las reuniones técnico administrativas y de capacitacion.

4.8 Participar en las rondas y discusiones clinicas.

4.9 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los Convenios
Interinstitucionales.
4.10 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y
Guias de Atencion.
4.11 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.
4.12 Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales, insumos
y enseres del Servicio.
4.13 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
4.14 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y
Protocolos de Atencion.
4.15 Realizar procedimientos endoscépicos digestivos de acuerdo a la disponibilidad del hospital.
4.16 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.
4.17 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes para su aplicacion
y estricto cumplimiento.
4.18 Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
Haber concluido SERUMS.

Segunda Especialidad de Cirugia General.

Colegio Medico habilitado.

Experiencia:

Experiencia en atencion médica especializada y procedimientos afines.

Capacidades y Habilidades:

v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Dr. Carlos Castro Pérez Trevifio. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)

Brindar la atencién médico-quirdrgica al paciente que lo requiera y dar solucion a las patologias que
condicionan un riesgo para su vida saludable.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Cirugia y Anestesiologia.
De Coordinaciéon
Con Jefe del Servicio Cirugia y Anestesiologia.
Médicos Asistenciales
Con el Personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagnostico y tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Brindar la atencion médico-quirdrgica al paciente que lo requiera y dar solucion a las patologias
gue condicionan un riesgo para su vida saludable, ejecutando eficientemente los protocolos y
procedimientos médicos quirdrgicosy de anestesiologia.

4.2 Desarrollar acciones de promocién, prevencion, proteccion, atencion, recuperacion vy
rehabilitacion de la salud del paciente con patologia quirdrgica, segun normas y protocolos
vigentes.

4.3 Realizar tratamiento médico quirdrgico segun la guia de atencion y procedimientos del Servicio
de Cirugia General.
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4.4 Elaboracion y ejecucion de proyectos de investigacion y participacion en Docencia en el area de
Cirugia General.

4.5 Cumplir con las normas de Bioseguridad, higiene y asepsia.

4.6 Participar en la elaboracion, programacion y evaluacion de la atencion por Cirugia General
acorde a los objetivos del Plan Operativo Institucional.

4.7 Participar activamente en las reuniones técnicas y de capacitacion.

4.8 Participar en las rondas de discusion clinicas.

4.9 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de procedimiento y
Guias de Atencion.

4.10 Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales, insumos
y enseres del Servicio.

4.11 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.

4.12 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.13 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.14 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.15 Las demaés funciones que asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
v" Haber concluido SERUMS.
v" Colegio Medico habilitado.

Experiencia:
v' Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v' Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Carlos Castro Pérez Trevifio. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)
Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirargicos a pacientes de los
establecimientos de primer nivel y hospitales de primer y segundo nivel de atencion.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Servicio de Cirugia y Anestesiologia.
De Coordinacién
Con Jefe del Servicio de Cirugia y Anestesiologia.
Médicos Asistenciales
Con el Personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagnostico y tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Efectuar atencion medica a pacientes de acuerdo con las guias de atencion establecidas.

4.2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos.

4.3 Realizar la evaluacion y atencion de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirargicas
sencillas programadas o de emergencia.

4.4 Coordinar el tratamiento y atencion integral de la salud de los pacientes.

4.5 Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de
acuerdo a normasy guias de atencion aprobados.

4.6 Interpretar andlisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y otros examenes
de ayuda diagnostica.
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4.7 Participar en campafias de medicina preventiva y educacion para la salud.

4.8 Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimiento, defunciones y otros que se
encuentren establecidos en las normas vigentes.

4.9 Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el
estado de salud del mismo.

4.10 Participar en la definicion y actualizacion de la guia de atencién de los pacientes en el campo de
su competencia.

4.11 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento debidamente de su competencia.

4.12 Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos par la atencion de pacientes.

4.13 Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.14 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

4.15 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.16 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.17 Las demaés funciones que asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
v" Haber concluido SERUMS.
v" Habilitacion del Colegio Médico.

Experiencia:
v' Experiencia en atencién médica especializada y procedimientos afines.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.
v' Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Carlos Castro Pérez Trevifio. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)

Supervisar y evaluar las actividades del personal que labora en el servicio de enfermeria
formulando las sugerencias necesarias de solucion.

RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Enfermeria.
Con la Coordinadora Centro Quirdrgico.
De Autoridad
Tiene mando directo sobre el personal Técnico de enfermeria del servicio.
De Coordinacion
Con los Jefes de Unidades y Servicios
Con las areas de su servicio, pacientes y usuarios.

v" Relaciones Externas:

Participacion en las Campafias Programadas por el Gobierno Regional, la Direccidén Regional
de Salud y por la Direccién del Hospital.

Participar en Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.

ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Supervisar y evaluar las actividades del personal de enfermeria asignados, impartiendo
orientacién y ensefianzas oportunas en el servicio.

4.2 Cumplir con las funciones administrativas, asistenciales, docencia y promueve la investigacion
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entre los profesionales y técnicos de enfermeria.

4.3 Desarrollar el proceso de enfermeria el cual incluye valoracion, planeacion, diagnostico,
ejecucion y evaluacion en toda la atencion al paciente en toda actividad que desarrolla la
enfermera.

4.4 Participar activamente en la supervision del personal profesional y técnico de enfermeria.

4.5 Participar en la formulacion y actualizacién de normas, técnicas administrativas, Protocolos y
Procedimientos que sean necesarios para mejorar el servicio.

4.6 Coordinar con el médico Jefe del servicio los problemas relacionados al servicio, para la solucion
de los mismos.
4.7 Trabajar en forma coordinada con otros profesionales de salud para mejorar la atencion
inmediata y eficaz del usuario.
4.8 Realizar informe diario de las actividades, sucesos relevantes del Servicio a la coordinadora del
servicio.
4.9 La enfermera debera fomentar el trabajo en equipo fomentando las buenas relaciones humanas
entre todo el personal.
4.10 Supervisar y equipar al servicio de materiales e insumos necesarios para la atencion de
emergencia.
4.11 Debe propiciar el buen uso y mantenimiento del material y equipos.
4.12 Debe de cumplir con el horario establecido con las normas del servicio.
4.13 Supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el personal.
4.14 Debe participar activamente en situacion de emergencia y desastres, trabajando segun las
normas de la emergencia.
4.15 Realizar actividades a la formacion y ensefianza de interno de enfermeria y practicantes de
técnicos de enfermeria que roten por el servicio.
4.16 Participar de una capacitacion permanente de acuerdo a los temas referentes a su servicio.
4.17 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v Titulo Profesional de Enfermera.

Experiencia:
v" Experiencia seis (06) afios en la especialidad.
v' Experiencia como enfermera asistencial.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Carlos Castro Pérez Trevifio. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)
Ejecutar actividades en atencion integral a paciente, familia.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Enfermeria.
Depende de la Coordinadora del servicio.
De Autoridad:
Tiene mando directo sobre el personal Técnico de enfermeria del servicio.
De Coordinacion
Con las areas de su servicio, pacientes y usuarios.

v" Relaciones Externas:
Participacion en las Campafias Programadas por la Direccion Regional.
Participar en Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v" Dirigir durante su turno la buena marcha de la institucién de acuerdo a las Normas Vigentes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Organizar, dirigiry coordinar el funcionamientoy actividades del servicio o areas a su cargo.
4.2 Preparar a pacientes para intervenciones quirurgicas y/o exdmenes médicos.
4.3 Tomar presion arterial y otros controles vitales.
4.4 Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones, intervenciones quirurgicas.
4.5 Responder por el inventario del material y equipo de su servicio reposicién y mantenimiento.
4.6 Monitorear las actividades de informacion en las areas asignadas.
4.7 Apoyar distribucion de personal técnico en las areas para su responsabilidad laboral.

172



@
h HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA

Minisierio de Salud
Persanas gque atendemas Persanas

4.8 Preparar y formular informes técnicos administrativos que le correspondan.

4.9 Apoyar y participar las actividades relacionadas con la investigacion, docencia y asistencia
médica.

4.10 Organiza Yy ejecuta técnica, asistencial y administrativamente de los programas de salud
publica hospitalaria.

4.11 Supervisar y administrar los recursos asignados por los programasy su correcta utilizacion.

4.12 Aplicar adecuadamente los procedimientosy protocolos de enfermeria.

4.13 Aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del servicio, de acuerdo a las normas
establecidas.

4.14 Promover valores éticos, como responsabilidad, lealtad y puntualidad para potenciar el
prestigio del servicioy del hospital.

4.15 Participar en las actividades de docencia e investigacion en el campo de enfermeria.

4.16 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los Convenios
Interinstitucionales.

4.17 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.18 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.

4.19 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.20 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo de Licenciada(o) en Enfermeria.
v SERUMS, Colegiatura y Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente.

Experiencia:
v" Experiencia un (01) afio incluido SERUMS en labores de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Carlos Castro Pérez Trevifio. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)

indicaciones del profesional.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v' Relaciones Internas:
De Dependencia

De Coordinacién

Con el personal Técnico en el servicio.
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el personal en general.

v" Relaciones Externas:

Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

responsabilidad.

Recepcionar la Hoja de Atencion de Emergencia.
4.3 Obtener y registrar los signos vitales y antropométricos del usuario.
4.4 Brindar comodidad, seguridad y apoyo emocional al usuario externo.

Ejecutar actividades técnicas asistenciales y efectuar el control de pacientes de acuerdo a

Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Enfermeria.

Participacion en campafias y Actividades programas por su Jefaturay la Direccion del

4.1 Cumplir con la programacion de las actividades de acuerdo con el rol formulado para el Servicio
observando estrictamente el Manual de Organizacion y Funciones, el Manual de Procedimientos
y Protocolos de Atencion del Servicio de Emergencia respetando las lineas de autoridad y

4.2 Recibir al usuario, entregarle el Ticket de Atenci6n si amerita atencion en el Servicio y
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4.5 Recepcionar los medicamentos y materiales que traen los familiares anotando el cargo
correspondiente.

4.6 Verificar y administrar alimentacion a los usuarios segun indicacion profesional.

4.7 Trasladar al paciente a Hospitalizacion, Laboratorio Clinico, Radiologia, Centro Quirdrgico y
Consultorios Externos (Inter consultas), segun indicacion médica.

4.8 Velar por la permanencia del usuario que no tiene alta médica en el servicio.

4.9 Preparar el ambiente, el equipo y los materiales que se requieren para la realizacion de cada
procedimiento medico.

4.10Devolver las historias clinicas de Atencién de Emergencia a Admision.

4.11Colaborar con la enfermera y el médico en la atencion integral del usuario y en los
procedimientos médicos que se realicen en el servicio.

4.12Mantener el orden, limpieza y conservacion de los equipos en las areas del Servicio de
Emergencia a su cargo, verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se
presente.

4.13Preparar y mantener las existencias de soluciones y otros insumos de uso en el Servicio.

4.14 Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atencién del usuario.

4.15Registrar a los usuarios en el Libro de Atenciones de Emergencia (N2 de historia clinica, fecha,
hora, datos de filiacion) y en los demés cuadernos de registro del servicio (hospitalizacion,
procedimientos, exdmenes auxiliares y cadaveres).

4.16Participar en la entrega del servicio en los diferentes turnos.

4.17 Mantener adecuadas relaciones en el desempefio de sus funciones con los usuarios, sus
familiares y el personal del Hospital.

4.18Participar en los programas de capacitacion que se dicten en el Servicio y en el Hospital.

4.19Contribuir al perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del servicio a través
de sugerencias y propuestas por escrito.

4.20Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &rea de su competencia.

4.21Conocer vy socializar el plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de
Desastres.

4.22Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.23 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.241as demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v’ Titulo profesional no universitario de Técnico en Enfermeria de un Centro de Estudios Superiores
aprobado por el Ministerio de Educacion.

Experiencia:
v' Experiencia en el Servicio de Emergencia.

Capacidades y Habilidades:
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Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Dr. Carlos Castro Pérez Trevifio. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)
Ejecutar actividades asistenciales técnicas en la asistencia al paciente de acuerdo a
indicaciones del profesional.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Enfermeria.
Depende de la coordinadora del servicio.
De Coordinacion
Con los servicios y unidades de la institucion.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencion de pacientes Quirurgicos (pre y Post
Operatorio). bajo indicacion y/o supervision profesional.

4.2 Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o materiales para curaciones,
intervenciones quirurgicas, inmunizaciones y examenes especializados.

4.3 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.4 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.5 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y
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Protocolos de Atencion.

4.6 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.7 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados con Enfermeria.

Experiencia:
v" Experiencia en actividades de su especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informéticos
v" Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Carlos Castro Pérez Trevifio. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE CIRUGIA Y ANESTESIOLOGIA
CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
AUXILIAR EN ENFERMERIA | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) A3-50-125-1 01 169

1. FUNCION BASICA (6)

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia

Con la Coordinadora del Servicio de Emergencia.
De Coordinacion

Con el personal Técnico y/o Auxiliar en el servicio.
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.

Con el personal en general.

v' Relaciones Externas:
Con el publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.2 Realizar el aseo y dar alimento a pacientes imposibilitados.

atencion.
4.4 Efectuar Guardias Hospitalarias.

Apoya actividades auxiliares de asistencia a los pacientes en los diferentes servicios.

Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio Enfermeria.

4.1 Colaborar con profesionales médicos y de enfermeria en la atencion de pacientes.

4.3 Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y preparar o transportar pacientes para su
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4.5 Puede corresponder y registrar datos en historias clinicas de acuerdo a instrucciones del médico.

4.6 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.7 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.8 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales, insumos y enseres
del Servicio.

4.9 Las deméds funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v"Instruccién secundaria.
v' Capacitacion técnica relacionada con las funciones.

Experiencia:
v' Experiencia en labores de la especialidad. Capacitacion especializada en el area.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

AV

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Carlos Castro Pérez Trevifio. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)
uno de los ambientes del Hospital, especialmente en las &reas criticas.
2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia

Anestesiologia.

De Coordinacion

Con los Jefes de las Unidades y/o Servicios.
Con el publico en general.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

turno.
4.2 Limpiar los pasadizos, rampas, pasamanos, lavaderos, etc.

Limpiar y desinfectar en forma integral, con el objetivo de mantener la asepsia e higiene, en cada

Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de cirugiay

4.1 Limpiar de manera integral todos los servicios de la institucion, al ingreso y a la salida de cada

4.3 Limpiar periédicamente el frontis, los techos, tolderas y ventanas del Hospital.
4.4 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
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4.5 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.6 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al cambo de su competencia.

4.7 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Secundaria Completa.

Experiencia:
v" Tener experiencia en el rubro limpieza.
v Manejar conceptos de bioseguridad.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informéaticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

DN N NN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Carlos Castro Pérez Trevifio. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE PEDIATRIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) D2-05-695-1 01 172

1. FUNCION BASICA (6)
Organizar, orientar y supervisar las actividades administrativas del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente de la Direccion Ejecutiva.
De Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal del Servicio de Pediatria.
De Coordinacion
Con la Jefatura Administrativa y las Unidades Orgénicas.
Con el Personal Asistencial y de Apoyo.

v' Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
Instituciones Publicas y Privadas.
Con el Publico Usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

Representa al Servicio de Pediatria ante la Direccion y Otras Instituciones.

Autorizar y aprobar Informes Técnicos que emite el Servicio.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales del Servicio a su cargo.
Representar al Servicio ante la Direccion Ejecutiva por encargo.

Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio y/o Especialidad.

AV

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)(Jefe del Servicio)
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v

v
v
v

4.1 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias,
Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.

4.2 Organizar, orientar y supervisar las actividades de servicio a su cargo.

4.3 Desarrollar acciones inherentes a las areas del Servicio.

4.4 Asesorar en aspectos técnicos administrativos del area de su competencia.

4.5 Participar en la ejecucion del proceso de evaluacion del Servicio.

4.6 Participar en la elaboracidn, ejecucién y monitoreo del Plan Operativo de la Unidad.

4.7 Asumir responsabilidad del Departamento por encargo en ausencia del titular.

4.8 Supervisar y evaluar periodicamente el desempefio labora del personal asignado al Servicio.

4.9 Elaborary refrendar la programacion mensual de actividades del personal asistencial.

4.10 Promover y participar en las actividades de docencia e investigacion del Servicio, en el marco
de los convenios Interinstitucionales.

4.11 Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimientos y Guias de Atencion.

4.12 Formular el requerimiento anual de capacitacion del personal del Servicio.

4.13 Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada al &rea de su competencia.

4.14 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso se Desastres.

4.15 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los Equipos, Materiales, Insumos y Enseres
del Servicio, responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.

4.16 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario
Oficial “El Peruano” a fin de mantenerse informado de la Normas Legales vigentes, para
su aplicacion y estricto cumplimiento.

4.17 Ofrecer atencion Medica Integral Bésica, a los usuarios del Servicio con calidad,
oportunidad y calidez en Consultorio, Hospitalizacién y turno en Emergencia.

4.18 Brindar atencion integral a pacientes pediatricos, en concordancia con los objetivos del Servicio
de Pediatria en Hospitalizacién, Consultorios Externos y Turno en Emergencia.

4.19 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Profesional Universitario de Meédico Cirujano, SERUM, especialidad en Pediatria con
Registro en el Colegio Médico y Habilitacion correspondiente.
Experiencia:
v’ Experiencia cinco (05) afios en la Conduccion de Actividades Técnico-Administrativas en la

Especialidad.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de analisis, sintesis, expresion, direccion, coordinacion técnica y de organizacion.
Habilidad para el manejo de equipos informaticos.

Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
Actividad de vocacidn y servicios, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia

Modificacion
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3.

1. FUNCION BASICA (6)

Brindar atencion integral a pacientes pediatricos, en concordancia con los objetivos del Servicio de
Pediatria.

RELACIONES DEL CARGO (7)
v' Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacién
Con la Jefatura Administrativa y las Unidades Orgénicas.
Con el Personal Asistencial y de Apoyo.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico Usuario

ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio y/o Especialidad.
v’ Representar al Servicio por-encargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Formular Programas de Recuperacion y Rehabilitacion de atencion Médica en Consultorios y
Hospitalizacion

4.2 Determinar causas de epidemias y dictar Normas de Prevencion y Tratamiento de las mismas.

4.3 Puede corresponderle efectuar Actividades de Capacitacion y/o integra Comités o Comisiones de
su especialidad.

184




h HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA

Minisierio de Salud
Persanas gque atendemas Persanas

5.

v

4.4 ldentificar el dafio y priorizarlo de acuerdo a las Normas Vigentes.

4.5 Ofrecer atencion Médica Integral Basica, a los usuarios del Servicio con calidad, oportunidad y
calidez en Consultorio, Hospitalizacién y Turno en emergencia.

4.6 Cumplir con el llenado adecuado de los Registros Médicos (Hoja de Atencién de Pediatria,
Solicitud de exdmenes auxiliares, formato de Referencia, Libro de Pediatria, con su firma y
respectivo sello.

4.7 Cumplir y hacer cumplir, bajo responsabilidad, el Manual de Organizacion y Funciones, el
Manual de Procedimientos y los Protocolos de Atencion del Servicio de Pediatria, respetando las
lineas de autoridad y responsabilidad.

4.8 Practicar el Cadigo de Etica del Profesional Médico.

4.9 Solicitar interconsultas médicas, cuando asi lo requiera la complejidad del caso.

4.10 Planificar y Ejecutar la referencia de los usuarios que requieran un nivel de atencion superior
para resolver atenciones.

4.11 Participar en las reuniones del Servicio.

4.12 Monitorear la buena aplicacion del Tratamiento Médico indicado a los usuarios del Servicio.

4.13 Realizar la Visita Médica a los usuarios que se encuentren en las &reas de observacion del
Servicio.

4.14 Participar en Programas de capacitacion dentro del Campo de su Competencia.

4.15 Desarrollar Labor Docente y promover Estudio e investigacién en el marco de los Convenios
Interinstitucionales.

4.16 Cumplir con la Normatividad Legal Vigente relacionada al ambito de su competencia.

4.17 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evaluacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.18 Velar por la integridad y buen funcionamiento de equipos, material, insumos y enseres del
Servicio responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.

4.19 Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v' Titulo Profesional Universitario de Meédico Cirujano, SERUM, especialidad en Pediatria con

Registro en el Colegio Médico y Habilitacion correspondiente.

Experiencia:

Experiencia minima de dos (2) afios en labores de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:

v Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica y de organizacion.

v" Conocimiento bésico de otro idioma.

v Habilidad para el manejo de equipos informaticos.

v" Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia

Modificacion
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3.

1. FUNCION BASICA (6)

Brindar atencion integral a pacientes pediatricos, en concordancia con los objetivos del Servicio de
Pediatria.

RELACIONES DEL CARGO (7)
v' Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacién
Con la Jefatura Administrativa y las Unidades Orgénicas.
Con el Personal Asistencial y de Apoyo.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico Usuario

ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio y/o Especialidad.
v’ Representar al Servicio por-encargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Formular Programas de Recuperacion y Rehabilitacion de atencion Médica en Consultorios y
Hospitalizacion.

4.2 Determinar causas de epidemias y dictar normas de prevencion y tratamiento de las mismas.

4.3 Puede corresponderle efectuar actividades de capacitacion y/o integra Comités o Comisiones de
su especialidad.
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4.4 ldentificar el dafio y priorizarlo de acuerdo a las Normas Vigentes.

4.5 Ofrecer atencion médica integral basica, a los usuarios del Servicio con calidad, oportunidad y
calidez en Consultorio, Hospitalizacién y Turno en emergencia.

4.6 Cumplir con el llenado adecuado de los registros médicos (Hoja de Atencion de Pediatria,
Solicitud de exdmenes auxiliares, formato de Referencia, Libro de Pediatria, con su firma y
respectivo sello.

4.7 Cumplir y hacer cumplir, bajo responsabilidad, el Manual de Organizacion y Funciones, el
Manual de Procedimientos y los Protocolos de Atencion del Servicio de Pediatria, respetando las
lineas de autoridad y responsabilidad.

4.8 Practicar el Cadigo de Etica del Profesional Médico.

4.9 Solicitar interconsultas médicas, cuando asi lo requiera la complejidad del caso.

4.10 Planificar y ejecutar la referencia de los usuarios que requieran unible de atencion superior para
resolver su dafio.

4.11 Participar en las reuniones del Servicio.

4.12 Monitorear la buena aplicacion del tratamiento médico indicado a los usuarios del Servicio.

4.13 Realizar la visita médica a los usuarios que se encuentren en las areas de observacion del
Servicio.

4.14 Participar en programas de capacitacion dentro del campo de su competencia.

4.15 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los convenios
Interinstitucionales.

4.16 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.17 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evaluacion y Comportamiento en caso se Desastres.

4.18 Velar por la integridad y buen funcionamiento de equipos, material, insumos y enseres del
Servicio responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.

4.19 Las demds funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Profesional Universitario de Meédico Cirujano, SERUM, especialidad en Pediatria con
Registro en el Colegio Médico y Habilitacion correspondiente.
Experiencia:
v" Experiencia minima de dos (02) afios en labores de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:

v Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica y de organizacion.
v" Conocimiento bésico de otro idioma.
v Habilidad para el manejo de equipos informaticos.
v' Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Dra. Luz Pilar Martinez Uceda. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)

Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirargicos a pacientes de los
establecimientos de primer nivel y hospitales de primer y segundo nivel de atencion.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Servicio de Medicina.
De Coordinaciéon
Con Jefe del Servicio de Medicina.
Médicos Asistenciales
Con el Personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagnostico y tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Efectuar atencion medica a pacientes de acuerdo con las guias de atencion establecidas.
4.2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos.

4.3 Realizar la evaluacion y atencion de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirargicas
sencillas programadas o de emergencia.

4.4 Coordinar el tratamiento y atencion integral de la salud de los pacientes.
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4.5 Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de
acuerdo a normasy guias de atencion aprobados.

4.6 Interpretar andlisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y otros exdmenes
de ayuda diagnostica.

4.7 Participar en campafias de medicina preventiva y educacion para la salud.

4.8 Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimiento, defunciones y otros que se
encuentren establecidos en las normas vigentes.

4.9 Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el
estado de salud del mismo.

4.10 Participar en la definicion y actualizacion de la guia de atencion de los pacientes en el campo de
su competencia.

4.11 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento debidamente de su competencia.

4.12 Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos par la atencion de pacientes.

4.13 Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.14 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

4.15 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.16 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.17 Las demés funciones que asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
v" Haber concluido SERUMS.
v' Habilitacion del Colegio Médico.

Experiencia:
v' Experiencia en atencién médica especializada y procedimientos afines.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dra. Luz Pilar Martinez Uceda. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)

Limpiar y desinfectar en forma integral, con el objetivo de mantener la asepsia e higiene, en cada
uno de los ambientes del Hospital, especialmente en las &reas criticas.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Pediatria.
De Coordinacion
Con los Jefes de las Unidades y/o Servicios.
Con el publico en general.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Limpiar de manera integral todos los servicios de la institucion, al ingreso y a la salida de cada
turno.

4.2 Limpiar los pasadizos, rampas, pasamanos, lavaderos, etc.

4.3 Limpiar periédicamente el frontis, los techos, tolderas y ventanas del Hospital.

4.4 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
4.5 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del

190




@
h HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA

Minisierio de Salud

Persanas gue atendemos Personas

Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.
4.6 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al cambo de su competencia.
4.7 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Secundaria Completa.

Experiencia:
v" Tener experiencia en el rubro limpieza.
v Manejar conceptos de bioseguridad.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informéaticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

AV

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dra. Luz Pilar Martinez Uceda. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)
Lograr el diagndstico situacional e identificar los objetivos, metas y estrategias de largo, mediano y
corto plazo y formular el plan de trabajo a desarrollarse en el servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente de la Direccion.
De Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal del Servicio de Gineco-Obstétrica.
De Coordinacion
Con la Jefatura Administrativa y las Unidades Orgénicas.
Con el Personal Asistencial y de Apoyo.

v' Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
Instituciones Publicas y Privadas.
Con el Publico Usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

Representa al Servicio de Gineco-Obstétrica ante la Direccién y Otras Instituciones.
Autorizary aprobar Informes Técnicos que emite el Servicio.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales del Servicio a su cargo.
Representar al Servicio ante la Direccién Ejecutiva por encargo.

Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio y/o Especialidad.

AN
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)(Jefe del Servicio)
4.1 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias,
Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.
4.2 Organizar, orientar y supervisar las actividades de servicio a su cargo.
4.3 Desarrollar acciones inherentes a las areas del Servicio.
4.4 Asesorar en aspectos técnicos administrativos del area de su competencia.
4.5 Participar en la ejecucion del proceso de evaluacion del Servicio.
4.6 Participar en la elaboracion, ejecucién y monitoreo del Plan Operativo de la Unidad.
4.7 Asumir responsabilidad del Departamento por encargo en ausencia del titular.
4.8 Supervisar y evaluar periodicamente el desempefio labora del personal asignado al Servicio.

4.9 Elaborary refrendar la programacion mensual de actividades del personal asistencial.

4.10 Promover y participar en las actividades de docencia e investigacion del Servicio, en el marco
de los convenios Interinstitucionales.

4.11 Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimientos y Guias de Atencion.

4.12 Formular el requerimiento anual de capacitacion del personal del Servicio.

4.13 Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada al &rea de su competencia.

4.14 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso se Desastres.

4.15 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los Equipos, Materiales, Insumos y Enseres
del Servicio, responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.

4.16 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario
Oficial “El Peruano” a fin de mantenerse informado de la Normas Legales vigentes, para
su aplicacion y estricto cumplimiento.

4.17 Ofrecer atencion Medica Integral Bésica, a los usuarios del Servicio con calidad,
oportunidad y calidez en Consultorio, Hospitalizacién y turno en Emergencia.

4.18 Brindar atencion integral a pacientes pediatricos, en concordancia con los objetivos del Servicio
de Pediatria en Hospitalizacién, Consultorios Externos y Turno en Emergencia.

4.19 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, SERUM, especialidad en Gineco-Obstétrica.
v'con Registro en el Colegio Médico y Habilitacion correspondiente.

Experiencia:
v’ Experiencia cinco (05) afios en la Conduccion de Actividades Técnico-Administrativas en la
Especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, direccion, coordinacion técnica y de organizacion.
v Habilidad para el manejo de equipos informaticos.
v Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
v" Actividad de vocacion y servicios, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.
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1. FUNCION BASICA (6)

Brindar atencion integral a pacientes pediatricos, en concordancia con los objetivos del Servicio de
Pediatria.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacién
Con la Jefatura Administrativa y las Unidades Orgénicas.
Con el Personal Asistencial y de Apoyo.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico Usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio y/o Especialidad.
v’ Representar al Servicio por-encargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Formular Programas de Recuperacion y Rehabilitacion de atencion Médica en Consultorios y
Hospitalizacion
4.2 Determinar causas de epidemias y dictar Normas de Prevencion y Tratamiento de las mismas.

4.3 Puede corresponderle efectuar Actividades de Capacitacion y/o integra Comités o Comisiones de
su especialidad.
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5.

v

4.4 ldentificar el dafio y priorizarlo de acuerdo a las Normas Vigentes.

4.5 Ofrecer atencion Médica Integral Basica, a los usuarios del Servicio con calidad, oportunidad y
calidez en Consultorio, Hospitalizacién y Turno en emergencia.

4.6 Cumplir con el llenado adecuado de los Registros Médicos (Hoja de Atencion de Pediatria,
Solicitud de exdmenes auxiliares, formato de Referencia, Libro de Pediatria, con su firma y
respectivo sello.

4.7 Cumplir y hacer cumplir, bajo responsabilidad, el Manual de Organizacion y Funciones, el
Manual de Procedimientos y los Protocolos de Atencion del Servicio de Pediatria, respetando las
lineas de autoridad y responsabilidad.

4.8 Practicar el Cadigo de Etica del Profesional Médico.

4.9 Solicitar interconsultas médicas, cuando asi lo requiera la complejidad del caso.

4.10 Planificar y Ejecutar la referencia de los usuarios que requieran un nivel de atencién superior
para resolver atenciones.

4.11 Participar en las reuniones del Servicio.

4.12 Monitorear la buena aplicacion del Tratamiento Médico indicado a los usuarios del Servicio.

4.13 Realizar la Visita Médica a los usuarios que se encuentren en las &reas de observacion del
Servicio.

4.14 Participar en Programas de capacitacion dentro del Campo de su Competencia.

4.15 Desarrollar Labor Docente y promover Estudio e investigacién en el marco de los Convenios
Interinstitucionales.

4.16 Cumplir con la Normatividad Legal Vigente relacionada al ambito de su competencia.

4.17 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evaluacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.18 Velar por la integridad y buen funcionamiento de equipos, material, insumos y enseres del
Servicio responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.

4.19 Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, SERUM, especialidad en Gineco-Obstetricia

con Registro en el Colegio Médico y Habilitacion correspondiente.

Experiencia:

Experiencia minima de tres (03) afios en labores de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:

v Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica y de organizacion.
v" Conocimiento bésico de otro idioma.
v Habilidad para el manejo de equipos informaticos.
v Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Dr. José F. Rocha Merino Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)

Organizar, planificar, dirigir, coordinar, integrar, monitorizar y supervisar las actividades del
personal profesional de obstetricia.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
v' Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio Gineco-Obstetricia.
De Coordinacién
Con la Jefatura Administrativa y las Unidades Orgénicas.
Con el Personal Asistencial y de Apoyo.

v Relaciones Externas:
Universidades
RENIEC
Instituciones Educativas y Colegios Profesionales
Con el Publico Usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio y/o Especialidad.
v’ Representar al Servicio por-encargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual del Servicio de Obstetricia.
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4.2 Participa en la evaluacién trimestral y Anual del Plan Operativo del Servicio

4.3 Coordinar, ejecutar y controlar los procesos asistenciales relacionados al cuidado integral de la
paciente gestante a su cargo.

4.4 Proponer a la jefa del servicio de Obstetricia la necesidad de recursos materiales, insumos
médicos, equipos para el adecuado funcionamiento del servicio.

4.5 Informa Jefa del servicio de Obstetricia y al Servicio social sobre casos de adolescentes y/o
adultas sin familia, en extrema pobreza.

4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas de atencién, formulando propuestas de
actualizacion en el &mbito de su competencia al Servicio de Obstetricia.

4.7 Emitir opiniones e informes que les sean solicitados por la Jefatura del Servicio de Obstetricia.

4.8 Dirigir, organizar y brindar asistencia técnica en las actividades asistenciales del personal de
obstetricia y de personal técnico del servicio.

4.9 Consolidar datos estadisticos del servicio e indicadores de productividad, calidad entre otros.

4.10 Informar los actos de indisciplina, negligencia e incumplimiento de funciones del personal, a la
jefa de Obstetricia.

4.11 Integrar el comité técnico o equipo de gestion del Servicio de Obstetricia.

4.12 Informar diariamente al jefe del servicio de Obstetricia las necesidades y problemas de los
Servicios.

4.13 Promover las actividades de prevencion y promocion de la salud a través de la educacion
sanitaria al individuo, familiay Comunidad.

4.14 Realizar la vigilancia epidemioldgica de la unidad.

4.15 Brindar atencion integral ala mujer en trabajo de parto.

4.16 Conocer y cumplir las normas, reglamentos, manuales, procedimientos y disposiciones vigentes
en el Centro Obstétrico y la institucion.

4.17 Organizar y dirigir reuniones para evaluar la atencion brindada a los pacientes del servicio.

4.18 Controlar vy registrar la dinamica uterina, latidos fetales y hallazgos del examen obstétrico de
las gestantes que se atienden en la Unidad; en la hoja de evaluacion diaria que le corresponde
en la historia clinica, comunicando al médico de guardia sobre cualquier desviacion del patron
fisioldgico del trabajo de parto.

4.19 Realizar la atencion de las pacientes a su cargo en el cumplimiento de las indicaciones médicas:
suministro de medicamentos, interconsultas, solicitud y toma de muestras para anélisis,
alimentacion, cuidados de confort y asepsia.

4.20 Atender los partos eutdcicos y dar cuidados de puerperio inmediato segin guias clinicas
hasta el proceso de alta.

4.21 Realizar el contacto precoz de la madre con el recién nacido para garantizar la lactancia
materna.

4.22 Participar en la atencion de pacientes de riesgo, bajo el liderazgo del médico Ginecoobstetra.

4.23 Realizar la episiotomia, episiorrafiay suturar los desgarros.

4.24 Realizar laidentificacion pelmatoscopica del Recién Nacido y dactilar de la madre.

4.25 Expedir el certificado de nacido vivo, y certificado de defuncién neonatal.

4.26 Coordinar su trabajo con el equipo multidisciplinario para obtener una mejor atencién de la
madre, manteniendo el sistema de trabajo en equipo.

4.27 Realizar el correcto llenado de la Hoja de Evolucion Obstétrica, el partograma, hoja
pelmatoscopica, libro de registros de nacimientos certificados de nacimiento y llenado de
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formato SIS.

4.28 Colaborar en la confeccion del plan de trabajo, fichero, fichas e informes.

4.29 Colaborar en los programas de formacion y capacitacion del personal de salud.

4.30 Informar al médico de guardia sobre complicaciones, casos médico legales, casos infectos
contagiosos de reporte obligatorio.

4.31 Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

4.32 Fomentar y proteger la salud, aplicando programas de prevencion con relacion a los factores
epidemioldgicos detectados.

4.33 Participar activamente en la visita Médica y Guardias Hospitalarias.

4.34 Implementar en el ambito de su competencia las Normas y Protocolos de deteccion de factores
de riesgo y signos de alarma en atencion de la  gestante o puérperas segun patologias:

4.35 Mantener sus conocimientos de acuerdo a los adelantos técnicos y cientificos.

4.36 Realizar la estadistica diaria en coordinacion con la unidad de estadistica.

4.37 Motivar y apoyar a la mujer hacia una positiva recuperacion Bio-Psico-Social.

4.38 Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio de Obstetricia.

4.39 Participay propone en la elaboracion y ejecucion del plan anual de capacitacion.

4.40 Verificar el desempefio realizado por los internos de obstetricia a la jefatura para su calificacion
respectiva.

4.41 Participar de las actividades docentes del servicio en los niveles de pre-grado, pasantias y
capacitacion en servicio.

4.42 Orientar y participar en los programas de educacion en los Servicios.

4.43 Organizar y participar en campafias de Salud Reproductiva.

4.44 Realizar actividad académica para los internos de obstetricia durante su rotacion por centro
obstétrico.

4.45 Planificar, elaborar y participar en los proyectos de investigaciones del servicio.

4.46 Asesorary colaborar en las investigaciones que la institucion les asigne

REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:

Titulo de Licenciado en Obstetricia
Curso de Salud Sexual y Reproductiva y Curso de Monitoreo Fetal,

Experiencia:

Experiencia minima de diez (10) afios en labores de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:

v Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica y de organizacion.
v" Conocimiento bésico de otro idioma.
v Habilidad para el manejo de equipos informaticos.
v' Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Obs. Ruth Velasquez Rodriguez. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE GINCEO - OBSTETRICIA
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1. FUNCION BASICA (6)

Brindar atencion integral a pacientes pediatricos, en concordancia con los objetivos del Servicio de
Pediatria.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
v' Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio Gineco-Obstetricia.
De Coordinacién
Con la Jefatura Administrativa y las Unidades Orgénicas.
Con el Personal Asistencial y de Apoyo.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico Usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio y/o Especialidad.
v’ Representar al Servicio por-encargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Formular Programas de Recuperacion y Rehabilitacion de atencion Médica en Consultorios y
Hospitalizacion.
4.2 Determinar causas de epidemias y dictar normas de prevencion y tratamiento de las mismas.
4.3 Puede corresponderle efectuar actividades de capacitacion y/o integra Comités o Comisiones de
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su especialidad.

4.4 ldentificar el dafio y priorizarlo de acuerdo a las Normas Vigentes.

4.5 Ofrecer atencion médica integral basica, a los usuarios del Servicio con calidad, oportunidad y
calidez en Consultorio, Hospitalizacién y Turno en emergencia.

4.6 Cumplir con el llenado adecuado de los registros médicos (Hoja de Atencion de Pediatria,
Solicitud de exdmenes auxiliares, formato de Referencia, Libro de Pediatria, con su firma y
respectivo sello.

4.7 Cumplir y hacer cumplir, bajo responsabilidad, el Manual de Organizacion y Funciones, el
Manual de Procedimientos y los Protocolos de Atencion del Servicio de Pediatria, respetando las
lineas de autoridad y responsabilidad.

4.8 Practicar el Cadigo de Etica del Profesional Médico.

4.9 Solicitar interconsultas médicas, cuando asi lo requiera la complejidad del caso.

4.10 Planificar y ejecutar la referencia de los usuarios que requieran unible de atencion superior para
resolver su dafio.

4.11 Participar en las reuniones del Servicio.

4.12 Monitorear la buena aplicacion del tratamiento médico indicado a los usuarios del Servicio.

4.13 Realizar la visita médica a los usuarios que se encuentren en las areas de observacion del
Servicio.

4.14 Participar en programas de capacitacion dentro del campo de su competencia.

4.15 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los convenios
Interinstitucionales.

4.16 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.17 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evaluacion y Comportamiento en caso se Desastres.

4.18 Velar por la integridad y buen funcionamiento de equipos, material, insumos y enseres del
Servicio responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.

4.19 Las demds funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:

Titulo Profesional Universitario de Meédico Cirujano, SERUM, especialidad en Pediatria con
Registro en el Colegio Médico y Habilitacion correspondiente.

Experiencia:

Experiencia minima de dos (02) afios en labores de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:

v Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica y de organizacion.
v" Conocimiento bésico de otro idioma.
v Habilidad para el manejo de equipos informaticos.
v" Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Dr. José F. Rocha Merino Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE GINCEO - OBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
OBSTETRIZ Il CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P5-50-540-2 06 197-202

1. FUNCION BASICA (6)

Brinda atencion obstétrica integral en pruebas de monitoreo fetal a pacientes hospitalizadas y
consultorio externo.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Servicio de Gineco-Obstetricia.
De Coordinaciéon
Con Jefe del Servicio de Gineco-Obstetricia.
Médicos Asistenciales
Con el Personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagndstico y tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del Servicio de Obstetricia.

4.2 Puede dirigir por encargo en la evaluacion trimestral y anual del Plan Operativo del Servicio
Obstetricia.
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4.3 Participar en las reuniones periddicas del Servicio.

4.4 Cumplir con las normas legales vigentes relacionadas al area de su competencia.

4.5 Verifica e informar a la jefatura sobre deterioro de materiales o instrumental, déficit de
materiales e insumos.

4.6 Emitir informe que les sean solicitados por la Jefatura del Servicio.

4.7 Supervisar las actividades asistenciales de los internos de obstetricia.

4.8 Controlar la permanencia de los internos de obstetricia.

4.9 Realizar el correcto llenado del formato diario de datos estadisticos e indicadores de
productividad y calidad entre otros.

4.10 Informar los actos de indisciplina, negligencia e incumplimiento de funciones del personal, a la
jefa de Obstetricia.

4.11 Supervisar y verifica los equipos y materiales para los procedimientos.

4.12 Realizar en forma correcta las pruebas de Monitoreo: Test Estresante, Test No Estresante y
Test de Esfuerzo Isométrico.

4.13 Recepcionar a la paciente y ubicar en la camilla de examen, registrando fecha, hora de inicio,
control de funciones vitales y registrarla en el trazado cardio-tocografico.

4.14 Usar adecuadamente los traductores maternos fetales y verificar la posicion de la paciente.

4.15 Revisar la Historia Clinica, verificar procedencia e indicacion médica del examen solicitado (CTS,
NST)

4.16 Informar a la paciente y familiares sobre la prueba a realizar, los medicamentos que se requiere
y el tiempo que permanecera en el Servicio.

4.17 Instalar la bomba de infusién en las pruebas con oxitocina, controlando su dosificacion y su
respuesta con la dinamica uterina.

4.18 Registrar los datos y el resultado del trazado en el formato correspondiente del informe, firmar
y sellar como responsable de haber realizado el trazado, emitiendo una impresion diagnostica,
el médico debe verificar y proceder al diagnostico.

4.19 Adjuntar el trazado en la HC y anotar en el cuaderno de Registros de Informes los resultados
obtenidos, los mismos que seran archivados.

4.20 Informar de inmediato al médico asistente 0 médico de guardia segun corresponda, cuando los
trazados presenten signos de alerta.

4.21 En los casos que se requiera por situacion no prevista de emergencia realizar tacto vaginal y
proceder segln la evaluacion obstétrica.

4.22 Comunicar a la Obstetriz del servicio de origen para su traslado de la paciente.

4.23 Desarrollar actividades necesarias para el mejor cumplimiento de las indicaciones en los
procedimientos.

4.24 Cumplir con la aplicacion de normas de bioseguridad.

4.25 Controlar y verificar la asistencia de los alumnos del pre-grado

4.26 Realizar el llenado de los formatos para el informe a la oficina de estadistica e informatica.

4.27 Informa a su jefatura y supervisores sobre los casos y ocurrencias suscitados durante su turno

4.28 Verificar el desempefio realizado por los internos de obstetricia a la jefatura para su calificacion
respectiva.

4.29 Participar de las actividades docentes del servicio en los niveles de pre-grado, pasantes y en
capacitacion en servicio
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4.30 Orientar y participar en los programas de educacion en los Servicios.

4.31 Organizar y participar en campafias de Salud Reproductiva.

4.32 Planificar, elaborar y participar en los proyectos de investigaciones del servicio.
4.33 Asesorar y colaborar en las investigaciones que la institucion les asigne.

4.34 Las demés funciones que asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo de Licenciado en Obstetricia.
v" Curso de Salud Sexual y Reproductiva
v" Curso de Especializacién Monitoreo Fetal Electronico

Experiencia:
v" Experiencia en atencién médica especializada y procedimientos afines.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima
Modificacion

Vigencia

Obs. Ruth Velasquez Rodriguez. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo

/ /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE GINECO-OBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
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1. FUNCION BASICA (6)

Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirargicos a pacientes de los
establecimientos de primer nivel y hospitales de primer y segundo nivel de atencion.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Servicio de Gineco-Obstetricia.
De Coordinaciéon
Con Jefe del Servicio de Gineco-Obstetricia.
Médicos Asistenciales
Con el Personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagndstico y tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Efectuar atencion medica a pacientes de acuerdo con las guias de atencion establecidas.
4.2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos.
4.3 Realizar la evaluacion y atencion de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirurgicas
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sencillas programadas o de emergencia.

4.4 Coordinar el tratamiento y atencion integral de la salud de los pacientes.

4.5 Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de
acuerdo a normasy guias de atencion aprobados.

4.6 Interpretar andlisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y otros examenes
de ayuda diagnostica.

4.7 Participar en campafias de medicina preventiva y educacion para la salud.

4.8 Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimiento, defunciones y otros que se
encuentren establecidos en las normas vigentes.

4.9 Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el
estado de salud del mismo.

4.10 Participar en la definicion y actualizacion de la guia de atencion de los pacientes en el campo de
su competencia.

4.11 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento debidamente de su competencia.

4.12 Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos par la atencion de pacientes.

4.13 Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.14 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

4.15 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.16 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.17 Las demaés funciones que asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
v" Haber concluido SERUMS.
v" Habilitacion del Colegio Médico.

Experiencia:
v' Experiencia en atencién médica especializada y procedimientos afines.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. José F. Rocha Merino. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE GINCEO - OBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
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1. FUNCION BASICA (6)

Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirtrgicos a pacientes de los
establecimientos de primer nivel y hospitales de primer y segundo nivel de atencion.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Servicio de Medicina.
De Coordinaciéon
Con Jefe del Servicio de Medicina.
Médicos Asistenciales
Con el Personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacion y coordinacion de actos técnicos para el diagnostico y tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Efectuar atencion medica a pacientes de acuerdo con las guias de atencion establecidas.

4.2 Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del Servicio de Obstetricia.
4.3 Participar en las reuniones periodicas del Servicio.
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4.4 Cumplir con las normas legales vigentes relacionadas al &rea de su competencia.

4.5 Verifica e informar a la jefatura sobre deterioro de materiales o instrumental, déficit de
materiales e insumos.

4.6 Emitir informesy opiniones que les sean solicitados por la Jefatura del Servicio.

4.7 Supervisar las actividades asistenciales de los internos de obstetricia.

4.8 Controlar la permanencia de los internos de obstetricia

4.9 Informar los actos de indisciplina, negligencia e incumplimiento de funciones del personal, a la
jefa de Obstetricia.

4.10 Realizar informes estadisticos diarios del area.

4.11 Realizar el Reporte diario de Vigilancia Epidemioldgica a la Unidad de Epidemiologia..

4.12 Coordinar con la Unidad de Estadistica en el control de historias clinicas.

4.13 Participar en la actualizacion y/o revision de los manuales del servicio.

4.14 Coordinar con los diferentes servicios, unidades y programas para el traslado Intra
hospitalario de pacientes

4.15 Participar, supervisar, evaluar el desempefio de los internos de las distintas universidades
cumplan con su rotacion por el Servicio

4.16 Brinda atencion integral con calidez a las pacientes

4.17 Recepcionar y sectorizar la ubicacion de pacientes segln patologia y si se encuentra en trabajo
de parto cuando ingresan al servicio de Hospitalizacion acuerdo al diagnostico.

4.18 Evaluar, Identificar e informar al médico responsable de la atencién obstétrica, sobre la
presencia de factores de riesgos maternos y perinatales

4.19 Realizar la vigilancia y monitoreo del paciente con factores de riesgo que se encuentra en el
sector de Cuidados especiales Maternos.

4.20 Atender las emergencias del servicio en coordinacién con el ginecologo de guardia y registrar en
la historia clinica

4.21 Recepcionar los medicamentos y administrar el tratamiento a las pacientes

4.22 Realizar y supervisar los registros obstétricos como el Kardex, Censos, cuaderno de reporte,
Jinscripcion de ingreso y alta de paciente en el libro de registro del servicio, hoja de monitoreo,
hoja grafica de los pacientes del servicio

4.23 Realizar balance hidrico, canalizacién y retiro de catéter periférico, administracion de
medicamentos via endovenosa, intramuscular, intradérmica, oral y sondas segun indicacion
medica

4.24 Preparar a la paciente para exdmenes auxiliares solicitados

4.25 Evolucionar diariamente a las pacientes del servicio de cada turno y registrar en la historia
clinica con firma y sello.

4.26 Preparar y supervisar a las pacientes que ingresaran a sala de operaciones

4.27 Preparar la visita médica teniendo lista las historias clinicas y material necesario

4.28 Participar activamente durante la visita medica

4.29 Realizar transfusiones sanguineas y monitoreo del paciente

4.30 Preparar la relacion de dietas de cada paciente segin prescripcion médica y supervisar el
cumplimiento de la Misma

4.31 Preparar adecuadamente a las pacientes en los casos de intervencion quirdrgica tales como:
legrados uterinos, AMEUS, bloqueo tubarico, cesarea, laparotomias, operaciones
ginecoldgicas con sus respectivas medicinas.
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4.32 Recepcionar, evaluar y monitorizar a las pacientes post quirdrgicas.

4.33 Realizar el llenado de Consentimiento Informado previa consejeria.

4.34 Supervisar, controlar, evaluar el trabajo del personal técnico.

4.35 Brindar un servicio eficiente eficaz y de calidad que satisfaga las expectativas del usuario.

4.36 Indicar las precauciones para el manejo de las pacientes infecto-contagiosas.

4.37 Reportar verbalmente y por escrito los casos urgentes y complicados del servicio.

4.38 Preparar las papeletas de alta de las pacientes.

4.39 Evaluar y monitorizar a las gestantes internadas en la unidad si el caso asi lo requiera.

4.40 Brindar atencion y cuidados obstétricos en las pacientes gestantes, post operadas y puérperas.

4.41 Supervisar que las interconsultas con otros servicios se realice oportunamente.

4.42 Ordenar el traslado oportuno a centro obstétrico de las gestantes en trabajo de parto o para
NST; OCT Toco lisis.

4.43 Brindar consejeria en ITS , planificacién familiar, y educacion sanitaria a las usuarias ,Informar
al paciente sobre el diagnostico, pronostico, tratamiento y manejo de su problema de salud a
si como los riesgos y consecuencias de los mismos, teniendo en consideracién de los casos
especiales se coordinara con el asistente

4.44 Brindar apoyo psicoldgico y derivar al profesional del area

4.45 Realizar labor educativa y Orientacion a las puérperas que se van de alta sobre los cuidados
post parto, higiene, signos de alarma del post parto, fecha del control post parto

4.46 Disponer de material e insumos médicos necesarios para la atencién de la paciente vy el
cumplimiento de las normas de bioseguridad

4.47 Participar en las referencias de los pacientes con el equipo multidisciplinario cuando el caso lo
requiera.

4.48 Elaborar informes y ocurrencias durante su turno y enviar a la Jefatura inmediata.

4.49 Supervisa el reporte de los casos pendientes al profesional de Obstetricia entrante que asume el
turno.

4.50 Realizar la estadistica diaria.

4.51 Realizar la atencion, vigilancia y monitoreo de las pacientes en el cumplimiento de las
indicaciones médicas: suministro de medicamentos, interconsultas, toma de muestras para
andlisis, alimentacion, control de confort y asepsia

4.52 Coordinar con el equipo multidisciplinario para la atencion psicoldgica, social, legal y educacion
en salud de las adolescentes

4.53 Motivar y apoyar a la mujer hacia una positiva recuperacion Bio-Psico-Social.

4.54 Cumplir con las demas funciones que le asigne la jefa del servicio de Obstetricia

4.55 Verificar el desempefio realizado por los internos de obstetricia a la jefatura para su calificacion
respectiva.

4.56 Participar de las actividades docentes del servicio en los niveles de pre-grado, pasantes y en
capacitacion en servicio

4.57 Orientar y participar en los programas de educacion en los Servicios.

4.58 Organizar y participar en campafias de Salud Reproductiva.

4.59 Fomentar la investigacion cientifica relacionada con el campo de la obstetricia

4.60 Colaborar con los trabajos cientificos que se realizan en el servicio o en el hospital

4.61 Promover cursos de actualizacion, perfeccionamiento y adiestramiento para el personal a su
cargo
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4.62 Participar en los programas de capacitacion y formacion del personal

4.63 Participar, colaborar con las escuelas académicas de las diferentes universidades
4.64 Planificar, elaborar y participar en los proyectos de investigaciones del servicio
4.65 Asesorar y colaborar en las investigaciones que la institucion les asigne

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo de Licenciado en Obstetricia
Curso de Salud Sexual y Reproductiva y Curso de Monitoreo Fetal,
Dominio de programas bésicos de informatica.

Experiencia:
v" Experiencia en atencién médica especializada y procedimientos afines.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v' Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Obs. Ruth Velasquez Rodriguez. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE GINECO-OBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TRABAJADOR DE SERVICIOS | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) A1-05-870-1 02 227-228

1. FUNCION BASICA (6)

Limpiar y desinfectar en forma integral, con el objetivo de mantener la asepsia e higiene, en cada
uno de los ambientes del Hospital, especialmente en las areas criticas.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Gineco -
Obstetricia.
De Coordinacion
Con los Jefes de las Unidades y/o Servicios.
Con el publico en general.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Limpiar de manera integral todos los servicios de la institucion, al ingreso y a la salida de cada
turno.

4.2 Limpiar los pasadizos, rampas, pasamanos, lavaderos, etc.
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4.3 Limpiar periédicamente el frontis, los techos, tolderas y ventanas del Hospital.

4.4 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.5 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.6 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al cambo de su competencia.

4.7 Las deméds funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v Secundaria Completa.

Experiencia:
v' Tener experiencia en el rubro limpieza.
v Manejar conceptos de bioseguridad.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

DN NI NN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. José F. Rocha Merino. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) D2-05-695-1 01 229

1. FUNCION BASICA (6)
Lograr el diagndstico situacional e identificar los objetivos, metas y estrategias de largo, mediano y
corto plazo y formular el plan de trabajo a desarrollarse en el servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente de la Direccion.
De Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal del Servicio de Odontoestomatologia
De Coordinacion
Con la Jefatura Administrativa y las Unidades Orgénicas.
Con el Personal Asistencial y de Apoyo.

v' Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
Instituciones Publicas y Privadas.
Con el Publico Usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
Representa al Servicio de Odontoestomatologia ante la Direccién y Otras Instituciones.
v' Autorizar y aprobar Informes Técnicos que emite el Servicio.
v' Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales del Servicio a su cargo.
v' Representar al Servicio ante la Direccion Ejecutiva por encargo.
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v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio y/o Especialidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)(Jefe del Servicio)

4.1 Planificar, organizar y programar la actividad del servicio de Odontoestomatologia.

4.2 Supervisar el desempefio de personas a su cargo.

4.3 Proponer, implementar y hacer cumplir los protocolos y los procedimientos odontolégicos y
asistenciales en su servicio.

4.4 Verificar la capacitacion del personal bajo sus érdenes en la ejecucion de los procedimientos
pertinentes de la especialidad.

4.5 Promover las actividades docentes cientifica en el servicio.

4.6 Coordinar el abastecimiento y provision oportuna del material e insumos necesarios para la
atencion integral del paciente.

4.7 Evaluar la produccién y productividad de su servicio mediante indicadores y estandares

aprobados por la Direccion del Hospital.

4.8 Plantear programas de mejoramiento continuo de la atencion integral de salud y de su servicio.

4.9 Aplicar y controlar las medidas de Bio-seguridad del servicio, de acuerdo a normas establecidas.

4.10 Coordinar el cumplimiento de los horarios de trabajo del personal, vacaciones y licencias que se
otorguen al personal de su servicio. Ademéas concedera permiso de acuerdo a las necesidades
del servicio y disponibilidad del personal.

4.11 Controlar y verificar la provision oportuna del servicio de mantenimiento preventivo de los
equipos. Asi como verificar la existencia fisica.

4.12 Cuidar el prestigio de su servicio en particular y del Hospital en general, promoviendo los
valores de ética, responsabilidad, lealtad y puntualidad.

4.13 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &rea de su competencia.

4.14 Conocer y socializar el Plan Hospitalario y Comportamiento en caso de Desastres.

4.15 Elaborara el requerimiento anual de capacitacion del personal del servicio.

4.16 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario
Oficial “El Peruano” a fin de mantenerse informado de la Normas Legales vigentes, para
su aplicacion y estricto cumplimiento.

4.17 Ofrecer atencion Meédica Integral Bésica, a los usuarios del Servicio con calidad,
oportunidad y calidez en Consultorio, Hospitalizacién y turno en Emergencia.

4.18 Brindar atencion integral a pacientes pediatricos, en concordancia con los objetivos del Servicio
de Pediatria en Hospitalizacién, Consultorios Externos y Turno en Emergencia.

4.19 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, SERUM, especialidad en
Odontoestomatologia con Registro en el Colegio Médico y Habilitacion correspondiente.

Experiencia:
v’ Experiencia cinco (05) afios en la Conduccion de Actividades Técnico-Administrativas en la
Especialidad.
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Capacidades y Habilidades:
v’ Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, direccion, coordinacion técnica y de organizacion.
Habilidad para el manejo de equipos informaticos.

v
v" Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
v' Actividad de vocacion y servicios, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
MEDICO Il CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-50-525-2 02 230-231

1. FUNCION BASICA (6)
Brindar atencion asistencial Odontoestomatologia.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio
Odontoestomatologia.
De Coordinacion
Con la Jefatura Administrativa y las Unidades Orgénicas.
Con el Personal Asistencial y de Apoyo.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico Usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio y/o Especialidad.
v' Representar al Servicio por-encargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Realizar exadmenes, curaciones, extracciones dentales, tratamiento profilctico y/o
intervenciones quirurgicas dentd6 maxilares.
4.2 Tomar radiografias dentales.
4.3 Orientar sobre profilaxis odontoldgicas.

214




@
n HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA

Minisierio de Salud
Persanas gque atendemas Persanas

4.4 Elaborar fichas de filiaciobn en la programacion de actividades de medicina odontoldgica,
preparacion y reparacion de prétesis dentales.

4.5 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.

4.6 Conocery socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de Desastres.

4.7 Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal del Servicio.

4.8 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.9 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano Dentista, SERUM, con Registro en el Colegio
Médico y Habilitacion correspondiente.

Experiencia:
v" Experiencia minima de dos (02) afios en labores de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica y de organizacion.
v" Conocimiento bésico de otro idioma.
v Habilidad para el manejo de equipos informaticos.
v" Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Julio Cesar Lopez Mendoza. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE | N° CAP(4)
TECNICO EN ENFERMERIA | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T4-50-757-1 01 232-233

1. FUNCION BASICA (6)

Ejecutar actividades asistenciales técnicas en la asistencia al paciente de acuerdo a
indicaciones del profesional.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Enfermeria.

Depende de la coordinadora del servicio de Enfermeria.
De Coordinacion

Con los servicios y unidades de la institucion.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencion de pacientes hospitalizados y/o
ambulatorios bajo indicacion y/o supervision profesional.

4.2 Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o materiales para curaciones,
intervenciones quirdrgicas, inmunizaciones y examenes especializados.

216




@
n HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA

Minisierio de Salud
Persanas gque atendemas Persanas

4.3 Elaboracion de informes técnico — asistenciales sobre la captacion de casos infecto —
contagiosos.

4.4 Aplicar técnicas de deteccion de los casos infecto — contagiosos, especialmente tuberculosis y
malaria.

4.5 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.6 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.7 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y
Protocolos de Atencion.

4.8 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.9 Las deméds funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados con Enfermeria.

Experiencia:
v' Experiencia en actividades de su especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos
v"Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Julio Cesar Lopez Mendoza. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
MECANICO DENTAL | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T3-50-520-1 01 234

1. FUNCION BASICA (6)

Brinda atencion obstétrica integral en pruebas de monitoreo fetal a pacientes hospitalizadas y
consultorio externo.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Servicio de Odontoestomatologia.
De Coordinacién
Con Jefe del Servicio de Odontoestomatologia.
Médicos Asistenciales
Con el Personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagndstico y tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Preparar y reparar protesis dentales.
4.2 Preparar aparatos de ortodoncia de acuerdo a indicadores especiales.
4.3 Calcular costes y la cantidad de material a utilizar.
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4.4 Puede corresponderle participar en la ensefianza de la preparacion de piezas dentales.

4.5 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.6 Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal del Servicio.

4.7 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial “El
Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.8 Las demés funciones que se le asignen.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con Enfermeria.

Experiencia:
v' Experiencia en atencién médica especializada y procedimientos afines.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v' Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Julio Cesar Lopez Mendoza. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TRABAJADOR DE SERVICIOS | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) A1-05-870-1 02 235-236

1. FUNCION BASICA (6)

Limpiar y desinfectar en forma integral, con el objetivo de mantener la asepsia e higiene, en cada
uno de los ambientes del Hospital, especialmente en las areas criticas.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de Servicio de
Odontoestomatologia.
De Coordinacion
Con los Jefes de las Unidades y/o Servicios.
Con el publico en general.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Limpiar de manera integral todos los servicios de la institucion, al ingreso y a la salida de cada
turno.

4.2 Limpiar los pasadizos, rampas, pasamanos, lavaderos, etc.
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4.3 Limpiar periédicamente el frontis, los techos, tolderas y ventanas del Hospital.

4.4 Conocery socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.5 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.6 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al cambo de su competencia.

4.7 Las deméds funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v Secundaria Completa.

Experiencia:
v' Tener experiencia en el rubro limpieza.
v Manejar conceptos de bioseguridad.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Anlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

D NI N NN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. José F. Rocha Merino. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE ENFERMERIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE | N° CAP(4)
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) D2-05-695-1 01 237

1. FUNCION BASICA (6)
Planificar, Supervisar, Programar, Organizar y Coordinar actividades Técnico Administrativas y de
Recursos Humanos del Servicio de Enfermeria.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente de la Direccion.
De Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal del Servicio de Enfermeria.
De Coordinacion
Con el Director del Hospital.
Con los Jefes de Unidades y Servicios.
Con el Personal Asistencial.

v' Relaciones Externas:
Direccion Regional de Salud Piura.
Instituciones Publicas y Privadas.
Con el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Representa al Servicio ante la Direccion y Otras Instituciones.
v" Autorizar y aprobar Informes Técnicos que emite el Servicio
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v" Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales del Servicio a su cargo.

v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.

v Representar a la unidad frente a Organismos Publicos y Privados, en asuntos de su
competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)(Jefe del Servicio)
4.1 Organizay dirige el funcionamiento del Servicio de Enfermeria a cargo en el aspecto Técnico
Asistencial y Administrativo.
4.2 Participar como Miembro de Gestion del Hospital.
4.3 Planificar, Organizar, Coordinar, Dirigir, Supervisar y Evaluar la Gestion en las Areas de su
dependencia.
4.4 Supervisar y ejecutar inspecciones en el desarrollo del Plan Operativo de actividades del Servicio
de Enfermeria con relacion a las Metas del Establecimiento.
4.5 Supervisar el desempefio del personal a su cargo.
4.6 Ejercer la Direccion del Programa de Capacitacion del Personal de Enfermeria.
4.7 Ejercer la auditoria, asesoria, consejeria y emitir opiniones sobre materias propias de
enfermeria.
4.8 Ejercer la direccion de programas preventivos promocionales en el &rea de su competencia.
4.9 Coordinar el abastecimiento oportuno del recurso humano, material e insumos de las diferentes
areas de enfermeria.
4.10 Participar en la elaboraciéon de normas, reglamentos y procedimientos del hospital y observar
su cumplimiento.
4.11 Participar como miembro del equipo de evaluacion de la calidad de los servicios de atencién al
usuario.
4.12 Convocar y presidir reuniones con su equipo de trabajo.
4.13 Aprobar y realizar la programacion mensual del personal de su competencia.
4.14 Participar en la evaluacion y seleccion del personal a su cargo.
4.15 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos del Hospital.
4.16 Promover y participar en la investigacion en el campo de enfermeria y salud.
4.17 Participar en la formacion de otros profesionales de enfermeria.
4.18 Coordinar con las demas servicios y/o unidades del Hospital | Santa Rosa.
4.19 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
4.20 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.
4.21 Cumplir con la normatividad vigente relacionadas al rea de su competencia.
4.22 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la P4gina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su aplicacion
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y estricto cumplimiento.
4.23 Las demas funciones que le asigne su Jefe Superior Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:

v' Capacitacion Especializada en el Servicio.
Experiencia:
personal.
Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Expresion, Sintesis, de Direccion y Organizac
v' Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presion.

v' Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno.

v" Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.

ion.

v" Capacidad de Vocacion y Responsabilidad frente a la Labor encomendada.

v" Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

v" Experiencia doce (12) afios en la conduccion de actividades técnico administrativo y la conduccion de

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Ultima
Modificacion

Vigencia

Lic. Norma Séaenz Chavez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo

/ /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE ENFERMERIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE | N° CAP(4)
ENFERMERA 1 CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P5-50-325-2 02 238-239

1. FUNCION BASICA (6)

Programar, organizar, coordinar y supervisar actividades de enfermeria de mayor complejidad y
responsabilidad asistencial.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Autoridad
Tiene mando directo sobre el personal de Enfermeria y Técnico de Servicio.
De Coordinacion
Con el Director del Hospital.
Con los Jefes de Unidades y Servicios
Con el Personal Asistencial.

v" Relaciones Externas:

Participacion en las Campafias Programadas por la Direccion Regional.
Participar en Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

v" De autorizacion de actos administrativos o técnicos propios del servicio.
v" De control y supervision del servicio.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9) (Coordinadora del Servicio)

4.1 Coordinar, Planificar, Organizar, Dirigir, Supervisar y Evaluar los aspectos técnicos-
administrativos de los cuidados integrales de enfermeria en servicio.

4.2 Cumplir y hacer cumplir, bajo responsabilidad, el Manual de Organizaciones y Funciones, el
Manual de Procedimientos y los Protocolos de Atencién del Servicio de Enfermeria, respetando
las lineas de autoridad y responsabilidad.

4.3 Participar en la atencion directa al usuario segun necesidad del servicio.

4.4 Distribuir y asignar al personal de enfermeria de acuerdo a las necesidades del servicio.

4.5 Formular el rol de turnos y el calendario anual de vacaciones del personal de enfermeria,

remitiéndolo a la Jefatura del Servicio.

4.6 Autorizar las licencias, permisos y cambios de turno del personal de enfermeria, de acuerdo a las

normas vigentes.

4.7 Coordinar con la Jefatura del Servicio sobre los aspectos Técnicos-Administrativos.

4.8 Proponer a la Jefatura del Servicio las necesidades de personal de enfermeria, materiales y

equipos para el mejor servicio a los usuarios.

4.9 Supervisar y evaluar permanentemente al personal a su cargo en lo que respecta a las técnicas y

procedimientos de enfermeria realizados en el servicio.

4.10 Procurar orientacion al personal nuevo en enfermeria sobre los diferentes aspectos
asistenciales y administrativos del servicio.

4.11 Dirigir las reuniOnes del personal a su cargo, sobre las necesidades y problemas del servicio.

4.12 Aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del servicio, de acuerdo con las normas
establecidas.

4.13 Elaborar, en coordinacion con las enfermeras asistenciales, los protocolos de cuidados
integrales de enfermeria y su actualizacion permanente.

4.14 Programar anualmente las necesidades de capacitacion del personal del Servicio de Enfermeria

4.15 .Realizar docencia e investigacion en el campo de enfermeria.

4.16 Participar en programas de capacitacion dentro del campo de su competencia.

4.17 Integrar comités y/o comisiones que le asigne la Jefatura del servicio y otras instancias
superiores.

4.18 Promover valores éticos como responsabilidad, lealtad y puntualidad para acrecentar el
prestigio del servicio del hospital.

4.19 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.20 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al &rea de su competencia.

4.21 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.22 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.23 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo profesional Licenciada en Enfermeria otorgado por una Universidad aprobada por el Ministerio
de Educacion, Colegiada con diez (10) afios de Servicio.
v" Especializacion de acuerdo al servicio donde labora.(Coordinadora)

Experiencia:
v" Experiencias en el Servicio de enfermeria.
v"Alguna experiencia en la conduccion de personal.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion

Lic. Norma Saenz Chévez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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Fersonas que atendemos Personas
ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE ENFERMERIA
CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE | N° CAP(4)
ENFERMERA II CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-50-325-2 04 240-243

v

v

1. FUNCION BASICA (6)

Supervisar y evaluar las actividades del personal que labora en el Servicio de Enfermeria
formulando las sugerencias necesarias de solucion.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

Relaciones Internas:

De Dependencia

Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Enfermeria.
Coordinadora del Servicio.

De Autoridad

Tiene mando directo sobre el personal Técnico de enfermeria del servicio.

De Coordinacion

Con los Jefes de Unidades y Servicios

Con las areas de su servicio, pacientes y usuarios.

Relaciones Externas:

Participacion en las Campafias Programadas por la Direccion Regional.
Participar en Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
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v' Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Supervisar y evaluar las actividades del personal de enfermeria asignados, impartiendo
orientacién y ensefianzas oportunas en el servicio.

4.2 Cumplir con las funciones administrativas, asistenciales, docencia y promueve la investigacion
entre los profesionales y técnicos de enfermeria.

4.3 Desarrollar el proceso de enfermeria el cual incluye valoracion, planeacion, diagnostico,
ejecucion y evaluacion en toda la atencion al paciente en toda actividad que desarrolla la
enfermera.

4.4 Participar activamente en la supervision del personal profesional y técnico de enfermeria.

4.5 Participar en la formulacion y actualizacion de normas, técnicas administrativas, Protocolos y
Procedimientos que sean necesarios para mejorar el servicio.

4.6 Coordinar con el médico Jefe del servicio las actividades diarias de enfermeria; dando solucién a

los problemas gque hubiese en el servicio.

4.7 Trabajar en forma coordinada con otros profesionales de salud para mejorar la atencion

inmediata y eficaz del usuario.

4.8 Realizar informe diario de las actividades, sucesos relevantes del Servicio a la coordinadora del

Servicio.

4.9 La enfermera debera fomentar el trabajo en equipo fomentando las buenas relaciones humanas

entre todo el personal.

4.10 Supervisar y equipar al servicio de materiales e insumos necesarios para la atencion de
emergencia.

4.11 Debe propiciar el buen uso y mantenimiento del material y equipos.

4.12 Debe de cumplir con el horario establecido con las normas del servicio.

4.13 Participar en actividades preventivo- promocionales de salud, educar al paciente y a la familia
(educacion sanitaria).

4.14 Realizar el Triaje respectivo, brindando atencion integral al paciente, realizando la referencia y
contra referencia cuando el caso lo amerite; ademas debera participar directamente cuando se
trate de traslado a centro quirargico o a las diferentes salas de hospitalizacion.

4.15 Supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el personal.

4.16 Debe participar activamente en situacion de emergencia y desastres, trabajando segun las
normas de la emergencia.

4.17 Realizar actividades a la formacion y ensefianza de interno de enfermeria y practicantes de
técnicos de enfermeria que roten por el servicio.

4.18 Participar de una capacitacion permanente de acuerdo a los temas referentes a su servicio.

4.1 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v Titulo Profesional de Enfermera.
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Experiencia:
v" Experiencia seis (06) afios en la especialidad.
v' Experiencia como enfermera asistencial.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion
Lic. Norma Saenz Chévez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE ENFERMERIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE | N° CAP(4)
ENFERMERA | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-50-325-1 02 244-245

1. FUNCION BASICA (6)
Ejecutar actividades en atencion integral a paciente, familia y comunidad.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
Depende de la Coordinadora del servicio.
De Autoridad:
Tiene mando directo sobre el personal Técnico de enfermeria del servicio.
De Coordinacion
Con las areas de su servicio, pacientes y usuarios.

v" Relaciones Externas:
Participacion en las Campafias Programadas por la Direccion Regional.
Participar en Actividades Intersectoriales cuando se le solicite.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v" Dirigir durante su turno la buena marcha de la institucion de acuerdo a las Normas Vigentes.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Organizar, dirigiry coordinar el funcionamientoy actividades del servicio o areas a su cargo.

4.2 Preparar a pacientes para intervenciones quirdrgicas y/o examenes médicos.

4.3 Tomar presion arterial y otros controles vitales.

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

4.5 Responder por el inventario del material y equipo de su servicio reposicion y
mantenimiento.

4.6 Monitorear las actividades de informacion en las areas asignadas.

4.7 Apoyar distribucion de personal técnico en las &reas para su responsabilidad laboral.

4.8 Preparar y formular informes técnicos administrativos que le correspondan.

4.9 Apoyar y participar las actividades relacionadas con la investigacion, docencia y asistencia
médica.

4.10 Organiza Yy ejecuta técnica, asistencial y administrativamente de los programas de salud
publica hospitalaria.

4.11 Supervisar y administrar los recursos asignados por los programasy su correcta utilizacion.

4.12 Cumplir con las campafias de difusion, prevenciény promocién de los programas.

4.13 Programar y evaluar las actividades de los programas asignados.

4.14 Aplicar adecuadamente los procedimientosy protocolos de enfermeria.

4.15 Aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del servicio, de acuerdo a las normas
establecidas.

4.16 Promover valores éticos, como responsabilidad, lealtad y puntualidad para potenciar el
prestigio del servicioy del hospital.

4.17 Participar en las actividades de docencia e investigacion en el campo de enfermeria.

4.18 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los Convenios
Interinstitucionales.

4.19 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.20 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al &rea de su competencia.

4.21 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.22 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo de Licenciada(o) en Enfermeria.
v SERUMS, Colegiatura y Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente.

Experiencia:
v' Experiencia un (01) afio incluido SERUMS en labores de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
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v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion
Lic. Norma Saenz Chévez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE ENFERMERIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T3-05-707-1 01 246

1. FUNCION BASICA (6)
Elaborar, clasificar, registrar, procesar, distribuir y archivar documentos técnicos administrativos.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacion
Con los Jefes de Unidades y Servicios
Con el Personal del Hospital.
v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Asistir al jefe del Area en las funciones de su competencia, organizando el Acervo Documentario
Sistematizando el ingreso de documentos, asi como elaborar y redactar los memos y/u oficios
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respectivos.(Lograr la aplicacion de las politicas y normas de caracter interno y especifico
de administracion y desarrollo de personal).

4.2 Organizar actividades de apoyo distribuyendo las funciones encomendadas por el
servicio, efectuando documentos diversos, para emitir a las diferentes Unidades y servicios.

4.3 Coordinar con los servicios, Recibir solicitudes de audiencia y preparar la agenda respectiva,
tomar dictado de la correspondencia en reuniones y conferencias de la Jefatura.

4.4 Programar las necesidades anuales de Utiles de escritorio, mobiliario, equipos de oficina y otros.

4.5 Supervisar el mantenimiento de la oficina, entre otros.

4.6 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.7 Las deméds funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo a nombre de la Nacién de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios no menores de seis (6)
semestres académicos.
v' Capacitacion técnica en el area

Experiencia:
v" Alguna experiencia en labores de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion

Lic. Norma Saenz Chévez. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)

Ejecutar actividades asistenciales técnicas en la asistencia al

paciente de acuerdo a
indicaciones del profesional.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.

Depende de la coordinadora del servicio.
De Coordinacion

Con los servicios y unidades de la institucion.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
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4.1 Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencion de pacientes hospitalizados y/o
ambulatorios bajo indicacion y/o supervision profesional.

4.2 Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o materiales para curaciones,
intervenciones quirurgicas, inmunizaciones y examenes especializados.

4.3 Elaboracion de informes técnico — asistenciales sobre la captacion de casos infecto —
contagiosos.

4.4 Aplicar técnicas de deteccion de los casos infecto — contagiosos, especialmente tuberculosis y
malaria.

4.5 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al ambito de su competencia.

4.6 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.7 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y
Protocolos de Atencion.

4.8 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.9 Las deméds funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados con Enfermeria.

Experiencia:
v' Experiencia en actividades de su especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v' Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos
v"Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE EMERGENCIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) D2-05-695-1 01 253

1. FUNCION BASICA (6)

Planificar, programar, supervisar, ejecutar y evaluar las Actividades Técnico-Administrativas y
asistenciales en el ambito de su competencia

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente de la Direccion.
De Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal del Servicio de Emergencia.
De Coordinacion
Con el Director del Hospital.
Con los Jefes de Unidades y Servicios
v" Relaciones Externas:

Instituciones publicas y privadas en asuntos de su competencia.
Publico Usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Representa a la Unidad ante la Direccion y Otras Instituciones.
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v'Autorizar y aprobar Informes Técnicos que emite la Unidad.
v' Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales del Servicio su cargo.
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v Representar al Servicio frente a Organismos Publicos y Privados, en asuntos de su

competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)(Jefe del Servicio)

4.1 Ser responsable del funcionamiento del Servicio y actuar como representante del mismo ante el
Director del Hospital.

4.2 Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades asistenciales y
administrativas del personal del Servicio.

4.3 Aplicar técnicas y metodologia cientifica, asi como normas administrativas, en la ejecucion de las
actividades programada.

4.4 Atender y resolver quejas y problemas del Servicio que no hayan podido ser solucionados por el
personal.

4.5 Estudiar las necesidades de capacidad instalacion (ambientes, instalaciones, equipo), de
materiales y de personal del Servicio, y proponer a la Direccion del Hospital las medidas més
convenientes para su solucion (Cuadro de Necesidades del Servicio).

4.6 Participar como asesor técnico del proceso de adquisicion de bienes para el servicio.

4.7 Cumplir y hacer cumplir, bajo responsabilidad, el Manual de Organizacion y Funciones, el
Manual de Procedimientos y Protocolos de Atencion del Servicio de Emergencia, respetando las
lineas de autoridad y responsabilidad.

4.8 Integrar comités y/o comisiones que le asigne la Direccion del Hospital.

4.9 Coordinar con el personal médico la elaboracion de los horarios y turnos de trabajo de cada mes,
el calendario anual de vacaciones, las licencias y permisos autorizando los cambios de guardia
que se soliciten de acuerdo a las necesidades del servicio, disponibilidad de personal y en
concordancia con las normas establecidas, proponiéndolos a la Direccion para su aprobacion.

4.10 Controlar y supervisar la asistencia y permanencia del personal del servicio.

4.11 Mantener una adecuada coordinacion con todas las Areas asistenciales y administrativas del

Hospital, para asegurar un mejor servicio al usuario.

4.12 Promover valores éticos como responsabilidad, lealtad y puntualidad para acrecentar el

prestigio del Servicio y del Hospital.

4.13 Firmar o visar documentos y comunicaciones del Servicio.

4.14 Informar en su oportunidad a la Direccion del Hospital, acerca de las ocurrencias mas

importantes del Servicio.

4.15 Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los ambientes, equipos médicos, enseres y

material del Servicio.

4.16 Evaluar mensualmente las actividades del Servicio, en coordinacién con el Comité Técnico
Asesor del Servicio, debiendo asentar los acuerdos en un Libro de Actas.

4.17 Proponer, dirigir, coordinar, evaluar y presentar el Plan Anual de Actividades del Servicio

(asistenciales, administrativas y de capacitacion).
4.18 Participar en la formulacion y/o reajuste de los objetivos y metas del servicio.
4.19 Plantear programas de mejoramiento continuo y calidad en la atencién integral de salud en el
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servicio, con la participacion del personal.

4.20 Formular, aplicar y controlar las medidas de bioseguridad del Servicio, de acuerdo con las
normas establecidas.

4.21 Procurar el buen funcionamiento del Servicio en caso de desastres naturales aplicando
convenientemente medidas de proteccién y seguridad, y coordinando con el Comité de Defensa
Civil y Desastres del Hospital.

4.22 Presidir el Comité de Defensa Civil y Desastres del Hospital

4.23 Verificar que los registros del Servicio (Libro, Hojas de Atencion) estén adecuadamente
elaborados y firmados por el personal responsable del acto médico.

4.24 Proponer e implementar protocolos de diagnostico, tratamiento y procedimientos médicos de
los dafios més frecuentes que se presentan en el Servicio.

4.25 Participar en la atencion directa al usuario segun necesidad del servicio.

4.26 Orientar a los médicos sobre las distintas areas asistenciales y administrativas del Servicio.

4.27 Constatar que el acto médico, los procedimientos médicos y demas actividades asistenciales
desempefiadas por el personal del Servicio estén en concordancia con las normas y protocolos
correspondientes y vigentes.

4.28 Programar y dirigir obligatoriamente, reuniones clinicas y técnico-administrativas con todo el
personal del servicio.

4.29 Apoyar y participar en las actividades del Hospital relacionadas con la investigacion, docencia y
normatividad.

4.30 Supervisar las actividades asistenciales y académicas de los Internos de Medicina que rotan en
el Servicio de Emergencia, bajo responsabilidad.

4.31 Participar en programas de capacitacion en el campo de su competencia.

4.32 Mantener adecuadas relaciones interpersonales en el desempefio de sus funciones con los
usuarios externos e internos del Servicio, inculcando amabilidad, respeto y cordialidad.

4.33 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.

4.34 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de desastres.

4.35 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.36 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales, para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.37 Las demas funciones que le asigne su Jefe Superior Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Profesional: Universitario de Médico Cirujano con especialidad en Emergencia o Medicina
Interna. Con Registro de Especialidad en el Colegio Médico y Habilitacion.
v' Estudios de Maestria (opcional).

Experiencia:
v' Experiencia minima de cinco (05) afios en la condicion de Actividades Técnico-Administrativas en la
especialidad.
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Capacidades y Habilidades:

v' Capacidad de Analisis, Expresion, Sintesis, de Direccion y Organizacion.

v Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presion.

v' Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno.

v' Capacidad de Vocacion y Responsabilidad frente a la Labor encomendada.

v' Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Dr. José E. Fernandez Andrade. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
® P4ag. de
h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Ministerio de Salud Version 1.0
Fersonas que atendemos Personas
ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE EMERGENCIA
CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
MEDICO Il CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-50-525-2 02 254-255

1. FUNCION BASICA (6)
Realizar labor de diagnostico y tratamiento de casos de emergencia.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacion
Con las diferentes Unidades y Servicios del Hospital.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagnostico y tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Realizar labor de Diagnostico y Tratamiento Médicos.
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4.2 Coordinar el correcto registro del Diagnostico y Tratamiento en las Historias Clinicas del Servicio
de Emergencia.

4.3 Participar en las reuniones Técnico-Administrativas.

4.4 Participar en las rondas y discusiones clinicas.

4.5 Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.

4.6 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los Convenios
Interinstitucionales.

4.7 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.8 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.9 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y
Protocolos de Atencion.

4.10 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del

Servicio.
4.11 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional de Médico Cirujano en una Universidad reconocida por el Ministerio de Educacién
y la ASPEFAM.

Experiencia:
v" Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. José E. Fernandez Andrade. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE EMERGENCIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ENFERMERA I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-50-325-2 03 256-258

1. FUNCION BASICA (6)

Supervisar y evaluar las actividades del personal de enfermeria que labora en el servicio de
emergencia formulando las sugerencias necesarias de solucion.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v' Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de ENFERMERIA.
De Coordinacién
Con el personal Técnico y/o Auxiliar en el servicio.
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el personal en general.

v' Relaciones Externas:
Con el publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
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4.

5.

v

v
v
v

v

v' Las actividades que delegue la jefatura

FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Supervisar y evaluar las actividades del personal de enfermeria asignados, impartiendo
orientacién y ensefianza oportunas. De Enfermeria en Emergencia.

4.2 Cumplir con las funciones administrativas, asistenciales, docencia y promueve la investigacion
entre los profesionales emergencia.

4.3 Desarrollar el proceso de enfermeria el cual incluye valoracion, planeacion, diagnostico,
ejecucion y evaluacion en toda la atencion al paciente en toda actividad que desarrolla la
enfermera.

4.4 Coordinar con el médico Jefe los problemas del Servicio; dando solucion a los problemas que se
presentan a diario.

4.5 Trabajar en forma coordinada con otros profesionales de salud para mejorar la atencion
inmediata y eficaz del usuario.

4.6 Realizar informe diario de las actividades, sucesos relevantes al servicio de enfermeria, si
amerita el caso informar el suceso inmediatamente para su solucion.

4.7 La enfermera debera fomentar el trabajo en equipo fomentando las buenas relaciones humanas
entre todo el personal.

4.8 Supervisar y equipar al servicio de materiales e insumos necesarios para la atencion de

emergencia.

4.9 Debe propiciar el buen uso y mantenimiento del material y equipos.

4.10 Debe de cumplir con el horario establecido con las normas del servicio.

4.11 Realizar el tiraje respectivo, brindando atencion integral al paciente, realizando la referencia y
contra referencia cuando el caso lo amerite; ademas debera participar directamente cuando se
trate de traslado a centro quirargico o a las diferentes salas de hospitalizacion.

4.12 Supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el personal.

4.13 Debe participar activamente en situacion de emergencia y desastres, trabajando segln las
normas de la emergencia.

4.14 Realizar actividades a la formacion y ensefianza de internos de enfermeria y practicantes
Técnicos de Enfermeria que roten por el servicio.

4.15 Participar de una capacitacion permanente con temas referentes a la emergencia.

4.16 Cumplir con las demas funciones especificas que asigne el Supervisor de Programa Sectorial I,
Jefe de Servicio.

4.17 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:

Titulo Profesional Universitario en Enfermeria.
Haber concluido SERUM.

Especializacion en alguna area de Emergencia.
Habilitacion Profesional.

Experiencia:

Experiencia de seis (06) afios desempefiando funciones similares.
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Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v'Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Dr. José E. Fernandez Andrade. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
[ ] Pag. de
h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de Salud Version 1.0
Fersonas que atendemos Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE EMERGENCIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
MEDICO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-50-525-1 07 259-265

1. FUNCION BASICA (6)
Realizar labor de diagnostico y tratamiento de medicina y otras especialidades.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v' Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacién
Con el personal Técnico y/o Auxiliar en el servicio.
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el personal en general.

v' Relaciones Externas:
Con el publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
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v' Autorizacién de actos Técnicos para Diagnostico y Tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Realizar labor de Diagnostico y Tratamiento de Medicina.
4.2 Registro del Diagnostico y Tratamiento en las Historias Clinicas de Emergencia, Consultorios
Externos y Servicios de Hospitalizacion de acuerdo a la inter consulta correspondiente.
4.3 Interpretar andlisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y similares.
4.4 Expedir Certificados Médico-Legales y de Defuncion.
4.5 Participar activamente en las Reuniones Técnicas y de Capacitacion.
4.6 Participar en las Rondas de Discusion Clinicas.
4.7 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los Convenios
Interinstitucionales.
4.8 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al ambito de su competencia.
4.9 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
4.10 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimientos
y Protocolos de Atencion.
4.11 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.12 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.13 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo profesional universitario de Médico Cirujano.
v" Concluido el SERUMS
v Colegiatura y Habilitacién del Colegio Profesional correspondiente.

Experiencia:
v' Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. José E. Fernandez Andrade. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE EMERGENCIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ENFERMERA | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-50-325-1 11 266-276

1. FUNCION BASICA (6)
Desarrollar actividades de enfermeria y la atencion integral al paciente.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Enfermeria.
Coordinadora del Servicio de Emergencia.
De Coordinacion
Con el personal Técnico del servicio.
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el personal en general.

v" Relaciones Externas:
Con el publico en general
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v' Brindar atencién integral al paciente y familia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Brindar cuidados de enfermeria y aplicar Terapéutica Medica.

4.2 Preparar a pacientes para Intervenciones Quirargicas y/o Exdmenes Médicos.

4.3 Tomar presion arterial y otros controles vitales.

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

4.5 Participar en los procedimientos especiales de diagnostico y tratamiento segun la guia
asistencial.

4.6 Supervisar al personal asistente en el servicio de salud y técnico de enfermeria del servicio.

4.7 Realizar entrega de turno mediante reporte y verificacion, asi como participa en la visita médica.

4.8 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.9 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su
aplicacion.

4.10 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v Titulo Profesional Universitario en Enfermeria.
v" Haber concluido SERUM.
v Habilitacion Profesional.

Experiencia:
v' Experiencia desempefiando funciones similares con la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. José E. Fernandez Andrade. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /

246



h HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA
Minisierio de Salud
Fersonds que atendemas Persanas
® Pag. de
h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de Salud Version 1.0
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE EMERGENCIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD Il CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P2-50-076-2 01 277

1. FUNCION BASICA (6)
Ejecutar actividades especializadas en aspectos normativos y procedimientos de salud.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacion
Con el personal Técnico y/o Auxiliar en el servicio.
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el personal en general.

v" Relaciones Externas:
Externamente con los servicios asistenciales y con la comunidad.
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3.

4.

5.

v
v

v

v
v
v
v

ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.

4.2 Estudiar y emitir opinion técnica sobre asuntos relacionados de su competencia.

4.3 Analizar e interpretar cuadros, diagramasy otros similares.

4.4 Coordinar y ejecutar programas y actividades de su especialidad siguiendo instrucciones

generales.

4.5 Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos su especialidad.

4.6 Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.

4.7 Aplicare los procedimientos y protocolos pre establecidos en las actividades de su competencia.

4.8 Aplicar las medidas de bioseguridad de acuerdo a normas establecidas.

4.9 Mantener adecuadas relaciones interpersonales en el desempefio de sus funciones.

4.10 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los convenios
interinstitucionales.

4.11 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres de
servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.12 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al &rea de su competencia.
4.13 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
4.14 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:

Grado académico de Bachiller Universitario.

Experiencia:

Experiencia en labores de la especialidad. Capacitacion especializada en el area.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia

Modificacion

Dr. José E. Fernandez Andrade. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE EMERGENCIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO EN ENFERMERIA I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T5-50-757-2 04 278-281

1. FUNCION BASICA (6)

Ejecutar actividades técnicas asistenciales y efectuar el control de pacientes de acuerdo a
indicaciones del profesional.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v' Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Enfermeria.
Con la Coordinadora del Servicio.
De Coordinacién
Con el personal Técnico en el servicio.
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el personal en general.

v" Relaciones Externas:
Participacion en campafas y Actividades programas por su jefatura y la Direccion del
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Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Cumplir con la programacion de las actividades de acuerdo con el rol formulado para el Servicio
observando estrictamente el Manual de Organizacion y Funciones, el Manual de Procedimientos
y Protocolos de Atencion del Servicio de Emergencia respetando las lineas de autoridad y
responsabilidad.

4.2 Recibir al usuario, entregarle el Ticket de Atencion si amerita atencion en el Servicio y
Recepcionar la Hoja de Atencion de Emergencia.

4.3 Obtener y registrar los signos vitales y antropométricos del usuario.

4.4 Brindar comodidad, seguridad y apoyo emocional al usuario externo.

4.5 Recepcionar los medicamentos y materiales que traen los familiares anotando el cargo
correspondiente.

4.6 Verificar y administrar alimentacion a los usuarios segun indicacion profesional.

4.7 Trasladar al paciente a Hospitalizacion, Laboratorio Clinico, Radiologia, Centro QuirGrgico y
Consultorios Externos (Inter consultas), segun indicacion médica.

4.8 Velar por la permanencia del usuario que no tiene alta médica en el servicio.

4.9 Preparar el ambiente, el equipo y los materiales que se requieren para la realizacién de cada
procedimiento medico.
4.10Devolver las historias clinicas de Atencién de Emergencia a Admision.
4.11Colaborar con la enfermera y el médico en la atencion integral del usuario y en los
procedimientos médicos que se realicen en el servicio.
4.12Mantener el orden, limpieza y conservacién de los equipos en las areas del Servicio de
Emergencia a su cargo, verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se
presente.
4.13Preparar y mantener las existencias de soluciones y otros insumos de uso en el Servicio.
4.14 Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atencién del usuario.
4.15Registrar a los usuarios en el Libro de Atenciones de Emergencia (N2 de historia clinica, fecha,
hora, datos de filiacién) y en los demés cuadernos de registro del servicio (hospitalizacion,
procedimientos, exdmenes auxiliares y cadaveres).
4.16Participar en la entrega del servicio en los diferentes turnos.
4.17 Mantener adecuadas relaciones en el desempefio de sus funciones con los usuarios, sus
familiares y el personal del Hospital.
4.18Participar en los programas de capacitacion que se dicten en el Servicio y en el Hospital.
4.19Contribuir al perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del servicio a través
de sugerencias y propuestas por escrito.
4.20Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &rea de su competencia.
4.21Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.
4.22 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
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y estricto cumplimiento.
4.23Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:

aprobado por el Ministerio de Educacion.

Experiencia:
v' Experiencia en el Servicio de Emergencia.

Capacidades y Habilidades:
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.
Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

AV

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su aplicacion

v’ Titulo profesional no universitario de Técnico en Enfermeria de un Centro de Estudios Superiores

Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima
Modificacion

Vigencia

Dr. José E. Fernandez Andrade. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo

/ /

Minisierio de Salud
Fersonas que atendemos Personas

h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Pag. de

Version 1.0

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE EMERGENCIA

CARGO CLASIFICADOR(2):
TECNICO EN ENFERMERIA |

N° DE
CARGOS(3)

N° CAP(4)

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T4-50-757-1

16

282-297

1. FUNCION BASICA (6)

profesionales.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia

De Coordinacién

Con el personal Técnico y/o Auxiliar en el servicio.
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.

Con el personal en general.

v" Relaciones Externas:

Ejecutar el apoyo de actividades técnicas asistenciales de acuerdo a indicaciones de los

Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.

Participar en campafias y actividades programadas por su jefatura y la Direccion de
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Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Cumplir con la programacion de las actividades de acuerdo con el rol formulado para el Servicio
observando estrictamente el Manual de Organizacion y Funciones, el Manual de Procedimientos
y Protocolos de Atencion del Servicio de Emergencia respetando las lineas de autoridad y
responsabilidad.

4.2 Recibir al usuario, entregarle el Ticket de Atencion si amerita atencién en el Servicio y
Recepcionar la Hoja de Atencion de Emergencia.

4.3 Obtener y registrar los signos vitales y antropométricos del usuario.

4.4 Brindar comodidad, seguridad y apoyo emocional al usuario externo.

4.5 Recepcionar los medicamentos y materiales que traen los familiares anotando el cargo
correspondiente.

4.6 Verificar y administrar alimentacion a los usuarios segun indicacion profesional.

4.7 Trasladar al paciente a Hospitalizacion, Laboratorio Clinico, Radiologia, Centro Quirdrgico y
Consultorios Externos (Inter consultas), segun indicacion médica.

4.8 Velar por la permanencia del usuario que no tiene alta médica en el servicio.

4.9 Preparar el ambiente, el equipo y los materiales que se requieren para la realizacion de cada
procedimiento medico.

4.10 Devolver las hojas de Atencion de Emergencia a Admision.

4.11 Colaborar con la enfermera y el médico en la atencion integral del usuario y en los
procedimientos médicos que se realicen en el servicio.

4.12 Mantener el orden, limpieza y conservacion de los equipos en las areas del Servicio de
Emergencia a su cargo, verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se
presente.

4.13 Verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se presente.

4.14 Preparar y mantener las existencias de soluciones y otros insumos de uso en el Servicio.

4.15 Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atencién del usuario.

4.16 Registrar a los usuarios en el Libro de Atenciones de Emergencia (N2 de historia clinica, fecha,
hora, datos de filiacion) y en los demés cuadernos de registro del servicio (hospitalizacion,
procedimientos, exdmenes auxiliares y cadaveres).

4.17 Participar en la entrega del servicio en los diferentes turnos.

4.18 Mantener adecuadas relaciones en el desempefio de sus funciones con los usuarios, sus
familiares y el personal del Hospital.

4.19 Participar en los programas de capacitacion que se dicten en el Servicio y en el Hospital.

4.20 Contribuir al perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del servicio a través
de sugerencias y propuestas por escrito.

4.21 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.

4.22 Conocer y socializar el plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de
Desastres.

4.23 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.
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4.24 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.25 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Profesional no universitario de Técnico en Enfermeria de un Centro de Estudios Superiores
aprobado por el Ministerio de Educacion.

Experiencia:
v' Experiencia en el Servicio de Emergencia.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Dr. José E. Fernandez Andrade. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /

Pag. de
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n MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de Salud Version 1.0
Fersonas que atendemos Personas
ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE EMERGENCIA
CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
AUXILIAR EN ENFERMERIA | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) A3-50-125-1 01 298

1. FUNCION BASICA (6)
Apoya actividades auxiliares de asistencia a los pacientes en los diferentes servicios.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio Enfermeria.
Con la Coordinadora del Servicio de Emergencia.
De Coordinacion
Con el personal Técnico y/o Auxiliar en el servicio.
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el personal en general.

v' Relaciones Externas:
Con el publico en general.
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Colaborar con profesionales médicos y de enfermeria en la atencion de pacientes.

4.2 Realizar el aseo y dar alimento a pacientes imposibilitados.

4.3 Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y preparar o transportar pacientes para su
atencion.

4.4 Efectuar Guardias Hospitalarias.

4.5 Puede corresponder y registrar datos en historias clinicas de acuerdo a instrucciones del médico.

4.6 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al ambito de su competencia.

4.7 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.8 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales, insumos y enseres
del Servicio.

4.9 Las deméds funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v"Instruccién secundaria.
v' Capacitacion técnica relacionada con las funciones.

Experiencia:
v" Experiencia en labores de la especialidad. Capacitacién especializada en el area.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

DN N NN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. José E. Fernandez Andrade. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de Salud Version 1.0
Fersonas que atendemos Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE EMERGENCIA

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TRABAJADOR DEL SERVICIO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) A1-05-670-1 02 299-300

1. FUNCION BASICA (6)
Limpiar y desinfectar en forma integral, con el objetivo de mantener la asepsia e higiene, en cada
uno de los ambientes del Hospital, especialmente en las areas criticas.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacién
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el publico en general.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.
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3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Limpiar de manera integral todos los servicios de la institucién, al ingreso y a la salida de cada
turno.

4.2 Limpiar los pasadizos, rampas, pasamanos, lavaderos, etc.

4.3 Limpiar periédicamente el frontis, los techos, tolderas y ventanas del hospital.

4.4 Conocery socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.5 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.6 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al campo de su competencia.

4.7 Las demds funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v"Instruccién secundaria.
v' Capacitacion técnica relacionada con las funciones.

Experiencia:
v" Tener experiencia en el rubro limpieza.
v Manejar conceptos de Bioseguridad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. José E. Fernandez Andrade. | Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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Ministerio de Salud Version 1.0
Fersonas que atendemos Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNOS Y HOSPITALIZACION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE | N° CAP(4)
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) D2-05-695-1 01 301

1. FUNCION BASICA (6)
Ejecutar actividades de atencion profesional a pacientes en apoyo de actividades medicas o
asistenciales en el servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente de la Direccion.
De Autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal del Servicio de Consultorios Externos y Hospitalizacion.
De Coordinacion
Con el Director del Hospital.
Con los Jefes de Unidades y Servicios.
Con el Personal Asistencial.
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v" Relaciones Externas:
Instituciones Publicas y Privadas.
Con el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

Representa al Servicio ante la Direccion y Otras Instituciones.

Autorizar y aprobar Informes Técnicos que emite el Servicio

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales del Servicio a su cargo.

Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.

Representar a la unidad frente a Organismos Publicos y Privados, en asuntos de su
competencia.

DN NI NN

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Organizay dirige el funcionamiento del Servicio de Enfermeria acargo en el aspecto Técnico
Asistencial y Administrativo.

4.2 Participar como Miembro de Gestion del Hospital.

4.3 Planificar, Organizar, Coordinar, Dirigir, Supervisar y Evaluar la Gestion en las Areas de su
dependencia.

4.4 Supervisar y ejecutar inspecciones en el desarrollo del Plan Operativo de actividades del Servicio
de Enfermeria con relacion a las Metas del Establecimiento.

4.5 Supervisar el desempefio del personal a su cargo.
4.6 Ejercer la Direccion del Programa de Capacitacion del Personal del Servicio de Consultorios
Externos y Hospitalizacion.
4.7 Ejercer la auditoria, asesoria, consejeria y emitir opiniones sobre materias propias de
enfermeria.
4.8 Ejercer la direccion de programas preventivos promocionales en el &rea de su competencia.
4.9 Coordinar el abastecimiento oportuno del recurso humano, material e insumos de las diferentes
areas de enfermeria.
4.10 Participar en la elaboracién de normas, reglamentos y procedimientos del hospital y observar
su cumplimiento.
4.11 Participar como miembro del equipo de evaluacion de la calidad de los servicios de atencion al
usuario.
4.12 Convocar y presidir reuniones con su equipo de trabajo.
4.13 Aprobar y realizar la programacién mensual del personal de su competencia.
4.14 Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos del Hospital.
4.15 Promover y participar en la investigacion en el campo de enfermeria y salud.
4.16 Coordinar con las demas servicios y/o unidades del Hospital | Santa Rosa.
4.17 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de
Desastres.
4.18 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres
del Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.
4.19 Cumplir con la normatividad vigente relacionadas al area de su competencia.
4.20 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su aplicacion
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y estricto cumplimiento.
4.21 Las demés funciones que le asigne su Jefe Superior Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
v' Capacitacion Especializada en el Servicio.

Experiencia:
v' Experiencia Diez (10) afios en la conduccion de actividades técnico administrativo y la conduccion de
personal.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Expresion, Sintesis, de Direccién y Organizacion.
v'Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presion.
v' Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno.
v' Capacidad de Vocacion y Responsabilidad frente a la Labor encomendada.
v' Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion
Dr. Wilmar Bernaola Zevallos Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
[ ] Pag. de
h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de Salud Version 1.0
Fersonas que atendemos Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNOS Y HOSPITALIZACION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
MEDICO I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P5-50-525-3 01 302

1. FUNCION BASICA (6)
Brindar atencion medica por medios clinicos y quirdrgicos especializados a pacientes en Hospitales
de primer y segundo nivel de atencion.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Consultorios
Externos y Hospitalizacion.
De Coordinacion
Con Jefe del Servicio de Consultorios Externos y Hospitalizacion
Con los Médicos Asistenciales.
Con el personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
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Publico en general.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagnostico y tratamiento.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)(Jefe del Servicio)
4.1 Brindar la atencion al paciente con patologia quirdrgica y dar solucién a los problemas
fisiologicos y patologicos en su salud individual y colectiva en el Servicio aplicando
correctamente los protocolos y procedimientos médicos pertinentes.
4.2 Desarrollar acciones de promocion, prevencion, proteccién, atencién, recuperacion vy
rehabilitacion de la  salud del paciente con patologia quirdrgica, segin normas y protocolos
vigentes.
4.3 Brindar atencién médico-quirargica de las enfermedades de competencia de Cirugia General,
bas&ndose en los protocolos y procedimientos del Servicio.
4.4 Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion y participacion en Docencia en el area de Cirugia
General.
4.5 Cumplir las normas de Bioseguridad.
4.6 Participar en la elaboracion, programacion y evaluacion de la atencion por Cirugia General
acorde a los objetivos del Plan Operativo Institucional.
4.7 Participar en las reuniones técnico administrativas y de capacitacion.
4.8 Participar en las rondas y discusiones clinicas.
4.9 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los Convenios
Interinstitucionales.
4.10 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y
Guias de Atencion.

4.11 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.

4.12 Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales, insumos
y enseres del Servicio.

4.13 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.14 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y
Protocolos de Atencion.

4.15 Realizar procedimientos endoscépicos digestivos de acuerdo a la disponibilidad del hospital.

4.16 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del

servicio.

4.17 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial

“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes para su aplicacion
y estricto cumplimiento.
4.18 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:

v" Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.

v" Haber concluido SERUMS.

v Segunda Especialidad de Cirugia General.

v" Colegio Medico habilitado.
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Experiencia:
v' Experiencia en atencién médica especializada y procedimientos afines.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Dr. Wilmar Bernaola Zevallos Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
® P4ag. de
h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de Salud Version 1.0
Fersonas que atendemos Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNOS Y HOSPITALIZACION

CARGO CLASIFICADOR(2): N DE N° CAP(4)
MEDICO Il CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-50-525-2 01 303

1. FUNCION BASICA (6)

Brindar la atencién médico-quirdrgica al paciente que lo requiera y dar solucion a las patologias que
condicionan un riesgo para su vida saludable.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v' Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Jefe del Servicio de Consultorios Externos y Hospitalizacion.
De Coordinacién
Con Jefe del Servicio de Consultorios Externos y Hospitalizacion.
Médicos Asistenciales
Con el Personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
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Con el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagnostico y tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Brindar la atencion médico-quirdrgica al paciente que lo requiera y dar solucién a las patologias
gue condicionan un riesgo para su vida saludable, ejecutando eficientemente los protocolos y
procedimientos médicos quirdrgicosy de anestesiologia.

4.2 Desarrollar acciones de promocién, prevencion, proteccion, atencion, recuperacion vy
rehabilitacion de la salud del paciente con patologia quirdrgica, segun normas y protocolos
vigentes.

4.3 Realizar tratamiento médico quirdrgico segun la guia de atencion y procedimientos del Servicio
de Cirugia General.

4.4 Elaboracion y ejecucion de proyectos de investigacion y participacion en Docencia en el area de
Cirugia General.

4.5 Cumplir con las normas de Bioseguridad, higiene y asepsia.

4.6 Participar en la elaboracion, programacion y evaluacion de la atencion por Cirugia General
acorde a los objetivos del Plan Operativo Institucional.

4.7 Participar activamente en las reuniones técnicas y de capacitacion.

4.8 Participar en las rondas de discusion clinicas.

4.9 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de procedimiento y
Guias de Atencion.

4.10 Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales, insumos
y enseres del Servicio.

4.11 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.

4.12 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.13 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.14 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.15 Las demés funciones que asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
v" Haber concluido SERUMS.
v" Colegio Medico habilitado.

Experiencia:
v' Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
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v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.

v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
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h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de Salud Version 1.0
Fersonas que atendemos Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNOS Y HOSPITALIZACION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
MEDICO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-50-525-1 03 304-306

1. FUNCION BASICA (6)

Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirargicos a pacientes de los
establecimientos de primer nivel y hospitales de primer y segundo nivel de atencion.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia

Depende directamente del Jefe del Servicio de Consultorios Externos y Hospitalizacion.

De Coordinacion

Con Jefe del Servicio de Consultorios Externos y Hospitalizacion.

Médicos Asistenciales
Con el Personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
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Con el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagnostico y tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Efectuar atencion medica a pacientes de acuerdo con las guias de atencion establecidas.

4.2 Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos.

4.3 Realizar la evaluacion y atencion de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirargicas
sencillas programadas o de emergencia.

4.4 Coordinar el tratamiento y atencion integral de la salud de los pacientes.

4.5 Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de
acuerdo a normasy guias de atencion aprobados.

4.6 Interpretar andlisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y otros examenes
de ayuda diagnostica.

4.7 Participar en campafias de medicina preventiva y educacion para la salud.

4.8 Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimiento, defunciones y otros que se
encuentren establecidos en las normas vigentes.

4.9 Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el
estado de salud del mismo.

4.10 Participar en la definicion y actualizacion de la guia de atencidn de los pacientes en el campo de
su competencia.

4.11 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento debidamente de su competencia.

4.12 Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos par la atencion de pacientes.

4.13 Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.14 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

4.15 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.16 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.17 Las demaés funciones que asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
v" Haber concluido SERUMS.
v" Habilitacion del Colegio Médico.

Experiencia:
v' Experiencia en atencién médica especializada y procedimientos afines.
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Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Dr. Wilmar Bernaola Zevallos Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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Fersonas que atendemos Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNOS Y HOSPITALIZACION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ENFERMERA I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-50-325-2 03 307-309

1. FUNCION BASICA (6)

Supervisar y evaluar las actividades del personal de enfermeria que labora en el servicio de
emergencia formulando las sugerencias necesarias de solucion.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de ENFERMERIA.
De Coordinacién
Con el personal Técnico y/o Auxiliar en el servicio.
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el personal en general.
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v' Relaciones Externas:
Con el publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v' Las actividades que delegue la jefatura

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Supervisar y evaluar las actividades del personal de enfermeria asignados, impartiendo
orientacién y ensefianza oportunas. De Enfermeria en Emergencia.

4.2 Cumplir con las funciones administrativas, asistenciales, docencia y promueve la investigacion
entre los profesionales emergencia.

4.3 Desarrollar el proceso de enfermeria el cual incluye valoracion, planeacion, diagnostico,
ejecucion y evaluacion en toda la atencion al paciente en toda actividad que desarrolla la
enfermera.

4.4 Coordinar con el médico Jefe los problemas del Servicio; dando solucion a los problemas que se
presentan a diario.

4.5 Trabajar en forma coordinada con otros profesionales de salud para mejorar la atencion
inmediata y eficaz del usuario.

4.6 Realizar informe diario de las actividades, sucesos relevantes al servicio de enfermeria, si
amerita el caso informar el suceso inmediatamente para su solucion.

4.7 La enfermera debera fomentar el trabajo en equipo fomentando las buenas relaciones humanas
entre todo el personal.

4.8 Supervisar y equipar al servicio de materiales e insumos necesarios para la atencion de

emergencia.

4.9 Debe propiciar el buen uso y mantenimiento del material y equipos.

4.10 Debe de cumplir con el horario establecido con las normas del servicio.

4.11 Realizar el tiraje respectivo, brindando atencion integral al paciente, realizando la referencia y
contra referencia cuando el caso lo amerite; ademas debera participar directamente cuando se
trate de traslado a centro quirargico o a las diferentes salas de hospitalizacion.

4.12 Supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el personal.

4.13 Debe participar activamente en situacion de emergencia y desastres, trabajando segln las
normas de la emergencia.

4.14 Realizar actividades a la formacion y ensefianza de internos de enfermeria y practicantes
Técnicos de Enfermeria que roten por el servicio.

4.15 Participar de una capacitacion permanente con temas referentes a la emergencia.

4.16 Cumplir con las demas funciones especificas que asigne el Supervisor de Programa Sectorial I,
Jefe de Servicio.

4.17 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario en Enfermeria.
v" Haber concluido SERUM.
v' Especializacion en alguna area de Emergencia.

266



@
n HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA

Minisierio de Salud
Persanas gque atendemas Persanas

v" Habilitacion Profesional.

Experiencia:
v' Experiencia de seis (06) afios desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNOS Y HOSPITALIZACION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ENFERMERA | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-50-325-1 20 310-329

1. FUNCION BASICA (6)
Desarrollar actividades de enfermeria y la atencion integral al paciente.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Enfermeria.
Coordinadora del Servicio de Emergencia.
De Coordinacion
Con el personal Técnico del servicio.
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el personal en general.
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v' Relaciones Externas:
Con el publico en general

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v' Brindar atencién integral al paciente y familia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Brindar cuidados de enfermeria y aplicar Terapéutica Medica.

4.2 Preparar a pacientes para Intervenciones Quirargicas y/o Exdmenes Médicos.

4.3 Tomar presion arterial y otros controles vitales.

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

4.5 Participar en los procedimientos especiales de diagnostico y tratamiento segun la guia
asistencial.

4.6 Supervisar al personal asistente en el servicio de salud y técnico de enfermeria del servicio.

4.7 Realizar entrega de turno mediante reporte y verificacion, asi como participa en la visita médica.

4.8 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.9 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su
aplicacion.

4.10 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v Titulo Profesional Universitario en Enfermeria.
v Haber concluido SERUM.
v Habilitacion Profesional.

Experiencia:
v' Experiencia desempefiando funciones similares con la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Wilmar Bernaola Zevallos Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNOS Y HOSPITALIZACION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P2-50-076-1 01 330

1. FUNCION BASICA (6)
Ejecutar actividades especializadas en aspectos normativos y procedimientos de salud.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacion
Con el personal Técnico y/o Auxiliar en el servicio.
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el personal en general.
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v" Relaciones Externas:
Externamente con los servicios asistenciales y con la comunidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v' Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.

4.2 Estudiar y emitir opinion técnica sobre asuntos relacionados de su competencia.

4.3 Analizar e interpretar cuadros, diagramasy otros similares.

4.4 Coordinar y ejecutar programas y actividades de su especialidad siguiendo instrucciones

generales.

4.5 Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos su especialidad.

4.6 Puede corresponderle efectuar labores de capacitacion.

4.7 Aplicare los procedimientos y protocolos pre establecidos en las actividades de su competencia.

4.8 Aplicar las medidas de bioseguridad de acuerdo a normas establecidas.

4.9 Mantener adecuadas relaciones interpersonales en el desempefio de sus funciones.

4.10 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los convenios
interinstitucionales.

4.11 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres de
servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.12 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al &rea de su competencia.
4.13 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
4.14 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Grado académico de Bachiller Universitario.

Experiencia:
v' Experiencia en labores de la especialidad. Capacitacion especializada en el area.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad Organizativa y Analitica.
Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

v
v
v
v" Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Wilmar Bernaola Zevallos Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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Persanas que alendemos Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNOS Y HOSPITALIZACION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO EN ENFERMERIA | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T4-50-757-1 22 331-352

1. FUNCION BASICA (6)

profesionales.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia

De Coordinacion

Con el personal Técnico y/o Auxiliar en el servicio.
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.

Con el personal en general.

Ejecutar el apoyo de actividades técnicas asistenciales de acuerdo a indicaciones de los

Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
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v" Relaciones Externas:
Participar en campafias y actividades programadas por su jefatura y la Direccion de
Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Cumplir con la programacion de las actividades de acuerdo con el rol formulado para el Servicio
observando estrictamente el Manual de Organizacion y Funciones, el Manual de Procedimientos
y Protocolos de Atencion del Servicio de Emergencia respetando las lineas de autoridad y
responsabilidad.

4.2 Recibir al usuario, entregarle el Ticket de Atencion si amerita atencion en el Servicio y
Recepcionar la Hoja de Atencion de Emergencia.

4.3 Obtener y registrar los signos vitales y antropométricos del usuario.

4.4 Brindar comodidad, seguridad y apoyo emocional al usuario externo.

4.5 Recepcionar los medicamentos y materiales que traen los familiares anotando el cargo
correspondiente.

4.6 Verificar y administrar alimentacion a los usuarios segun indicacion profesional.

4.7 Trasladar al paciente a Hospitalizacion, Laboratorio Clinico, Radiologia, Centro Quirdrgico y
Consultorios Externos (Inter consultas), segun indicacion médica.

4.8 Velar por la permanencia del usuario que no tiene alta médica en el servicio.

4.9 Preparar el ambiente, el equipo y los materiales que se requieren para la realizacion de cada

procedimiento medico.

4.10 Devolver las hojas de Atencion de Emergencia a Admision.

4.11 Mantener el orden, limpieza y conservacion de los equipos en las areas del Servicio de
Emergencia a su cargo, verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se
presente.

4.12 Verificando su operatividad y reportando cualquier falta que se presente.

4.13 Preparar y mantener las existencias de soluciones y otros insumos de uso en el Servicio.

4.14 Aplicar adecuadamente las técnicas de bioseguridad en la atencién del usuario.

4.15 Registrar a los usuarios en el Libro de Atenciones de Emergencia (N2 de historia clinica, fecha,
hora, datos de filiacion) y en los demés cuadernos de registro del servicio (hospitalizacion,
procedimientos, exdmenes auxiliares y cadaveres).

4.16 Participar en la entrega del servicio en los diferentes turnos.

4.17 Mantener adecuadas relaciones en el desempefio de sus funciones con los usuarios, sus
familiares y el personal del Hospital.

4.18 Participar en los programas de capacitacion que se dicten en el Servicio y en el Hospital.

4.19 Contribuir al perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del servicio a través
de sugerencias y propuestas por escrito.

4.20 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.

4.21 Conocer y socializar el plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de
Desastres.
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4.22 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.23 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.24 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Profesional no universitario de Técnico en Enfermeria de un Centro de Estudios Superiores
aprobado por el Ministerio de Educacion.

Experiencia:
v' Experiencia en el Servicio de Emergencia.

Capacidades y Habilidades:

v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.

v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

v' Capacidad Organizativa y Analitica.

v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

v"Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNOS Y HOSPITALIZACION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
AUXILIAR EN ENFERMERIA | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) A3-50-125-1 01 353

1. FUNCION BASICA (6)
Apoya actividades auxiliares de asistencia a los pacientes en los diferentes servicios.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio Enfermeria.
Con la Coordinadora del Servicio de Emergencia.
De Coordinacion
Con el personal Técnico y/o Auxiliar en el servicio.
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
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Con el personal en general.

v' Relaciones Externas:
Con el publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Colaborar con profesionales médicos y de enfermeria en la atencion de pacientes.

4.2 Realizar el aseo y dar alimento a pacientes imposibilitados.

4.3 Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y preparar o transportar pacientes para su
atencion.

4.4 Efectuar Guardias Hospitalarias.

4.5 Puede corresponder y registrar datos en historias clinicas de acuerdo a instrucciones del médico.

4.6 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.7 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.8 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales, insumos y enseres
del Servicio.

4.9 Las deméds funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v"Instruccién secundaria.
v' Capacitacion técnica relacionada con las funciones.

Experiencia:
v" Experiencia en labores de la especialidad. Capacitacién especializada en el area.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

AV

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE CONSULTORIOS EXTERNOS Y HOSPITALIZACION

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TRABAJADOR DE SERVICIOS | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) A1-05-670-1 02 354-355

1. FUNCION BASICA (6)
Limpiar y desinfectar en forma integral, con el objetivo de mantener la asepsia e higiene, en cada
uno de los ambientes del Hospital, especialmente en las areas criticas.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Consultorios
Externos y Hospitalizacion.
De Coordinacion
Con los Jefes de las Unidades y/o Servicios.
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Con el pablico en general.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Limpiar de manera integral todos los servicios de la institucion, al ingreso y a la salida de cada
turno.

4.2 Limpiar los pasadizos, rampas, pasamanos, lavaderos, etc.

4.3 Limpiar periddicamente el frontis, los techos, tolderas y ventanas del Hospital.

4.4 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.5 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.6 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al cambo de su competencia.

4.7 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v Secundaria Completa.

Experiencia:
v Tener experiencia en el rubro limpieza.
v Manejar conceptos de bioseguridad.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacién Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Actitud de solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto.

AV

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dr. Wilmar Bernaola Zevallos Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)
Coordinary disponer la ejecucion de Actividades Técnico - Administrativas.

Supervisar, ejecutar y evaluar las actividades técnicos administrativos y asistenciales del &mbito de
su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente de la Direccion.
De Autoridad

Ejerce autoridad sobre el personal del Servicio de Apoyo al Diagnostico.
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De Coordinacion
Con el Director del Hospital.
Con los Jefes de Unidades y Servicios.
Con el personal del Hospital.
v" Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
Con instituciones publicas o privadas en asuntos de su competencia.
Publico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" De representacion técnica y administrativa de los Médicos Asistentes y personal del Servicio.
v Representa al servicio o al Hospital ante Instituciones Publicas o Privadas siempre que se le

confiera tal atribucion.

Autoriza Actos Administrativos pertinentes.

Autorizar y aprobar Informes Técnicos que emite del Servicio.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales del Servicio a su cargo.

Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Unidad.

AN

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan
Operativo Institucional y Plan Estratégico.
4.2 Supervisar y orientar técnicamente al equipo Médico y Paramédico del Servicio.
4.3 Promover el control de calidad, de Equipos, reactivos y del personal de laboratorio; asi como
ejecutarlo.

4.4 Programar el Rol Anual de Capacitacion del personal de acuerdo a las necesidades del
Laboratorio.

4.5 Solicitar la adquisicion de nuevos equipos, de reconocida eficiencia y garantia; mantenimiento de
los existentes y supervisar que sean utilizados adecuadamente. Elaboracion de cronograma de
mantenimiento de Equipo de Laboratorio, y demostrarlo con el archivo correspondiente con las
fichas de mantenimiento de equipos.

4.6 Utilizacion de reactivos e insumos que garanticen fidelidad en los resultados de andlisis, en
calidad y cantidad (acreditados). Los requerimientos deben hacerse oportunamente a fin de
evitar desabastecimientos (anuales o semestrales).

4.7 Controlar la capacitacion y desempefio del personal del Servicio.

4.8 Emitir informes mensuales, de la produccion del servicio. Dichos informes provienen de los
consolidados realizados por los encargados de areas de laboratorio). Asi mismo realizar
comentarios a los informes mensuales de estadistica y/o produccion de laboratorio si fuera
necesario.

4.9 Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes del servicio y reglamentos de hospital.

4.10 Establecer y orientar la ejecucion de tecnologia innovadora del Servicio.

4.11 Informar oportunamente sobre las faltas o desabastecimiento de reactivos, y/o equipamiento,

y/o infraestructura.
4.12 Establecer las Normas del Servicio y velar por su cumplimiento.
4.13 Elaboracion de proyectos de mejoramiento de la tecnologia del laboratorio, asi como su
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evaluacion.

4.14 Supervisar y evaluar que se cumpla el Programa de Capacitacion de Internos de Tecnologia
Médica, por intermedio del tutor de la universidad respectiva. Avalar la nota promocional de
internos.

4.15 Dirigir 'y supervisar las actividades Técnico — Administrativas del Servicio de Apoyo al
Diagnostico.

4.16 Elaborar el Rol de Guardias Hospitalarias.

4.17 Aprobar los cambios de Turnos, Permisos, Licencias y Vacaciones.

4.18 Programar y ejecutar reuniones técnicas de capacitacion.

4.19 Supervisar el desarrollo de las actividades propias del Servicio.

4.20 Programar y ejecutar evaluaciones periddicas de las actividades propias del Servicio.

4.21 Realizar periédicamente evaluacion del desempefio laboral del personal del Servicio.

4.22 Establecer coordinaciones con los Servicios correspondientes sobre actividades relacionadas con
Su servicio.

4.23 Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los Planes Operativos.

4.24 Elaborar informes técnicos sobre actividades del Servicio.

4.25 Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Protocolo de Atencion.

4.26 Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion de Personal del Servicio.

4.27 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los Convenios
Interinstitucionales.

4.28 Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada del servicio de su competencia.

4.29 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.30 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.31 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la P4gina Web del MINSA 'y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.32 Las demas funciones que le asigne su Jefe Superior Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario Médico especialista en Hematologia o Patologia Clinica.
v’ Capacitacion Especializada en el Servicio de Apoyo al Tratamiento, Organizacién, Presupuesto y
Costos Hospitalarios.
v" Curso de Administracion de Servicio de Salud.

Experiencia:
v" Experiencia en la conduccién de Programas de un Sistema Administrativo.
v' Experiencia comprobada en Administracion de Laboratorio Clinico Hospitalario.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Expresion, Sintesis, de Direccion y Organizacion.
v Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presion.
v Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno.
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v' Capacidad de Vocacion y Responsabilidad frente a la Labor encomendada.
v' Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Dra. Astrid Gonzales Morales. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
[ ] Pag. de
h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de Salud Version 1.0
Fersonas que atendemos Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
MEDICO Il CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-50-525-2 01 357

1. FUNCION BASICA (6)
Supervision y ejecucion profesional que consiste en responsabilizarse por los resultados emitidos en

los servicios a su cargo.

Supervisar estrechamente el adecuado procesamiento de los andlisis, como el adecuado cuidado y
manipulacion de equipos e insumos de Laboratorio y Banco de Sangre.

El Hematdlogo se desempefiara, ademés en lo concerniente al area de su responsabilidad,
Asistencial, siempre y cuando exista otro personal profesional para esta &rea adicional.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
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Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio Apoyo al
Diagnostico.

De Coordinacion

Con Jefe del Servicio de Apoyo al Diagnostico.

Con el personal del servicio.

v" Relaciones Externas:
Publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Autorizacién y coordinacion de actos técnicos para el diagnéstico y tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Supervisar y controlar directamente los trabajos realizados en su area.
4.2 Los problemas surgidos deben ser reportados a la jefatura.
4.3 Desarrollar y aprobar nuevas técnicas y reactivos para la ejecucion de analisis
4.4 Realizar Aspirado de Médula Osea (Hemat6logo).y Biopsia de Hueso.
4.5 Establecer un adecuado control de calidad.
4.6 Registrar y emitir bajo su responsabilidad los analisis realizados en su area.
4.7 Cumplir con las normas y reglamentos del Servicio y del Hospital.
4.8 Hematdlogo: cumplir labor de Medico Asistencial.
4.9 Participar en reuniones técnico administrativas.
4.10 Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.

4.11 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los convenios
institucionales.

4.12 Cumplir con la Normatividad Legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

4.13 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

4.14 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y
Protocolos de Atencidn.

4.15 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio.

4.16 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes para su aplicacion
y estricto cumplimiento.

4.17 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Médico.
v' Especializacion en Medicina Anato -Patologia o0 Hematdlogo Clinico
v' Habilitacién del Colegio Médico
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Experiencia:

Capacidades y Habilidades:

v Capacidad Organizativa y Analitica.

v' Experiencia en atencién médica especializada y procedimientos afines.

v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.

v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Dra. Astrid Gonzales Morales. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
[ ] Pag. de
h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de Salud Version 1.0
Fersonas que atendemos Personas
ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO
CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
BIOLOGO I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-45-190-2 01 358

1. FUNCION BASICA (6)
diferentes analisis.
2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia

De Coordinacion

Depende directamente del Jefe del Servicio de Apoyo al Diagnostico.

Con el Jefe de la Unidad de Administracion.

Ejecucion y supervision profesional que consiste en coordinar y actuar en la realizacion de los
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Con los Jefes de las Unidades y/o Servicios Asistenciales.
Con el personal en general.

v" Relaciones Externas:
Con la Direccién Regional de Salud Piura.
Con el Paciente y el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v' Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Coordinar y mantener organizado el manual de procedimientos de cada &rea, sobre cada tipo de
procedimiento.

4.2 Ensayar nuevas técnicas y/o nuevos reactivos Monitorizacion y la vibracion diaria de equipos
manuales, semiatumatizados y automatizados. Velar por el adecuado uso de los equipos y
materiales del Laboratorio y Banco de Sangre.

4.3 Verificar todos los resultados de exdmenes emitidos por los técnicos. Asi como su adecuado
registro; supervisar el registro adecuado de la estadistica de cada &rea a cargo. Emitir
mensualmente la produccion de cada area.

4.4 Supervisar el adecuado registro de la estadistica diaria del area a cargo.

4.5 Controlar la calidad de los procedimientos del servicio.

4.6 Capacitar y supervisar a Técnicos y Auxiliares.

4.7 Brindar trato adecuado al usuario.

4.8 Cumplir con las normasy reglamentos del Servicio y del Hospital.

4.9 Coordinador del laboratorio de las estrategias sanitarias: TBC, Dengue, Malaria, HIV — ITS, etc.
Influenza HIN1.

4.10 Supervisar y ejecutar estrategias de bioseguridad del laboratorio y del Hospital.

4.11 Participar en las reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.

4.12 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.13 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:

v' Titulo Profesional Universitario de Bi6logo, especialidad en Microbiologia 6 conocimientos basicos
en Salud Publica 6 Epidemiologia

v’ bioseguridad

v" Haber concluido SEUMS.

v' Con capacitacion comprobada en Laboratorio Clinico (Hematologia, Banco, Inmunologia,
Bioquimica).

Experiencia:
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v' Experiencia desempefiando funciones similares.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Dra. Astrid Gonzales Morales. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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1. FUNCION BASICA (6)

Realizar actividades de laboratorio de Microbiologia y Parasicologia: entrada y proceso y salida de
las muestras de esta seccion

Participar en actividades de laboratorio referente a la proteccion del medio ambiente centrado en la
salud de las personas.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia

Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Apoyo al
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Diagnostico.
De Coordinacion
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.

v' Relaciones Externas:
Con el Paciente y el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos de la Unidad.
v Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de laboratorio para la prevencion,
control y proteccion del medio Ambiente en el ambito de la jurisdiccion.

4.2 Realizar procedimientos especiales relacionados con su especialidad.

4.3 Aplicar las normas relacionados a control de calidad de laboratorio de Microbiologia.

4.4 Supervisar y evaluar las actividades de prevencién y control de las enfermedades de importancia
en salud ambiental.

4.5 Emitir informes técnicos y resultados en forma oportuna correspondiente al area de su
competencia.

4.6 Participar en la ejecucion de las investigaciones dirigidas a conocer los riesgos y factores
relacionados con la proteccion del medio ambiente que afecten la salud de las personas.

4.7 Transferir competencias técnicas al personal de salud en el &rea de laboratorio de Microbiologia.

4.8 Disefiar instrumentos, herramientas, metodologia y estrategias para el desarrollo 6ptimo de las
actividades de laboratorio de Microbiologia.

4.9 Supervisar y evaluar las aplicaciones de métodos y valoracion de resultados en el &rea de su

competencia.

4.10 Participar en las reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.

4.11 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la P4gina Web del MINSA y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las Normas Legales Vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.12 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Universitario de Licenciado en Biologia.
v" Haber concluido SERUMS.
v Curso de Administracién Hospitalaria, Curso de Microscopia, Cursos de Laboratorio Clinico y de
microbiologia.

Experiencia:
v' Experiencia desempefiando funciones similares.
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Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion
Dra. Astrid Gonzales Morales. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
[ ] Pag. de
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNOLOGO MEDICO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-50-847-1 01 361-362

1. FUNCION BASICA (6)

Programar, coordinar y ejecutar, estudios y/o investigacion de actividades variadas en
Racionalizacion y sistemas administrativos.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia

Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Apoyo al
Diagnostico.
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De Coordinacion
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.

v' Relaciones Externas:
Con el Paciente y el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Realizar pruebas de Laboratorio bioquimicas, hematoldgicas e inmunoseroldgicas, provenientes

de muestras de la referencia y contrarreferencia, Control de Calidad.

4.2 Apoyar y participar en la realizacion del programa de control de calidad y la capacitacion del

equipo de salud de la Direccién de Laboratorios de Salud Publica.

4.3 Preparar medios, reactivos y colorantes para el buen funcionamiento del Laboratorio.

4.4 Participar en campafias preventivo — promocionales de la salud.

4.5 Participar en la Elaboracién y Ejecucion de Proyectos de Investigacion.

4.6 Cumplir con las normas de bioseguridad del Laboratorio.

4.7 Velar por la seguridad y conservacion de los equipos, materiales e insumos responsabilizdndose

por su deterioro y mal uso.

4.8 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las Normas Legales Vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.9 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo Profesional Universitario en Te3cnologia con mencién en el area de su especialidad.
v" Haber concluido el SERUMS.
v" Habilitacién Profesional.

Experiencia:
v' Experiencia desempefiando funciones similares con la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
Modificacion

Dra. Astrid Gonzales Morales. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNICO EN LABORATORIO |l CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T5-50-785-2 02 363-364

1. FUNCION BASICA (6)
Ejecucion intermedio que consiste en el procesamiento técnico de los exdmenes y/o en la ayuda de
procedimientos de los mismos al tecnélogo o bidlogo.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Apoyo al
Diagndstico.
De Coordinacion
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Con los Jefes de los Servicios Asistenciales.

v' Relaciones Externas:
Con el Paciente y el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Limpieza del &rea y material de trabajo.

4.2 Calibracién de aparatos antes de los dosajes.

4.3 Registrar los resultados de analisis de los pacientes por escrito y en el sistema de computo,
previamente visados por el médico, bidlogo o tecnélogo correspondiente.

4.4 Elaborar resultados rapidamente, y si este se hallase muy alterado comunicarlo de inmediato al
nivel jerarquico superior del servicio o al médico solicitante del mismo.

4.5 Ayuda al tecnélogo o bidlogo en el control de calidad del procedimiento.

4.6 Procesamiento como urgentes, de los andlisis provenientes de la Emergencia, Unidad de
Cardiologia, Neonatologia y los que se indiquen como tales. El técnico de emergencia sera
encargado de tomar, procesar, informar y emitir resultados del andlisis; y el técnico de los demas
servicios de procesarlo e informar resultados.

4.7 Brindar trato adecuado al usuario.

4.8 Cumplir con las normasy reglamentos del Servicio y del Hospital.

4.9 Verificacion nombre del paciente a quien se toma o recepciona la muestra. Y que estas estén
adecuadamente rotuladas, y en las condiciones adecuadas.

4.10 Atender eficiente las llamadas de andlisis urgente y de emergencia.

4.11 Encaminar las muestras tomadas de los pacientes al servicio correspondiente.

4.12 Verificar que todas las solicitudes de los analisis sean registradas en el sistema de computo,
diferenciando las provenientes de Programas de Salud (ETS-Sida, Planificacion Familiar).

4.13 Brindar trato adecuado al usuario.

4.14 Cumplir con las normas y reglamentos del Servicio y del Hospital.

4.15 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.16 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad en
Laboratorio Clinico.

Experiencia:
v' Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
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Capacidades y Habilidades:

v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.

v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

v Capacidad Organizativa y Analitica.

v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

v"Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.
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1. FUNCION BASICA (6)
Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el Sistema Administrativo y de Racionalizacion.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v' Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacién
Con el Jefe de la Unidad de Planeamiento Estratégico.
Con los Jefes de las Areas.
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Con el personal de la Unidad.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Realizar la recepcion, apertura del contenedor para verificacion de integridad del contenido,
registro y transporte de muestras a su ambiente de trabajo.

4.2 Extraccion de muestras de sangre, segun el protocolo establecido para cada prueba y
preparacion de muestras para el trabajo (codificacion, centrifugacion y trasvase).

4.3 Realizar pruebas Bioguimicas y Hematoldgicas provenientes de muestras de referencia y
contrarreferencia.

4.4 Participar en camparias preventivo — promocionales de la salud.

4.5 Participar en la Elaboracién y Ejecucion de Proyectos de Investigacion.

4.6 Preparar reactivos para el correcto funcionamiento del Laboratorio.

4.7 Cumplir con las normas de bioseguridad del Laboratorio.

4.8 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial El
Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.9 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad en
Laboratorio Clinico..

Experiencia:
v' Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad Organizativa y Analitica.

Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

AV
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO - SERVICIO DE RAYOS X

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
OPERADOR DE EQUIPO MEDICO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T5-50-575-1 04 372-375

1. FUNCION BASICA (6)
Tomar y revelar radiografias.
Efectuar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Apoyo al
Diagndstico.
Jefe del Servicio de Radiodiagnostico.
De Coordinacion
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Con los Jefes de los Servicios Asistenciales.
Con el personal del Servicio.

v" Relaciones Externas:
Con el Publico en General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Preparar al paciente y al equipo a utilizarse.

4.2 Velar por la preparacion adecuada del material de trabajo asi como vigilar que estos se
encuentren en nimero suficiente para el normal funcionamiento del servicio.

4.3 Mantener en adecuadas condiciones operativas el equipo, material e instrumental médico y las
condiciones de los ambientes de rayos x.

4.4 Vigilar que las 6rdenes de examenes contengan todos los datos que se exija en forma clara y
precisa.

4.5 Participar en el perfeccionamiento y mejora de las normas y procedimientos del servicio a través
de sugerencias y propuestas.

4.6 Cumplir con las normas y procedimientos vigentes del servicio.

4.7 Cumplir las pautas e indicaciones de manipulacion de los equipos y material médico.

4.8 Participar en la elaboracion y programacion del horario de 24 horas de atencion en el Servicio
de Diagnostico por Imagenes acorde a los objetivos del Plan Operativo Institucional.

4.9 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.

4.10 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o0 uso indebido.

4.11 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la P4gina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.12 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Grado Académico de Bachiller Universitario ¢ Titulo Técnico de Instituto Superior, que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia:
v' Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
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v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos
v" Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Ultima Vigencia
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE | N° CAP(4)
TRABAJADOR DE SERVICIOS | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) A1-05-670-1 02 376-377

1. FUNCION BASICA (6)
Limpiar y desinfectar en forma integral, con el objetivo de mantener la asepsia e higiene, en cada
uno de los ambientes del Hospital, especialmente en las &reas criticas.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacién
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Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el publico en general.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Limpiar de manera integral todos los servicios de la institucién, al ingreso y a la salida de cada
turno.

4.2 Limpiar los pasadizos, rampas, pasamanos, lavaderos, etc.

4.3 Limpiar periédicamente el frontis, los techos, tolderas y ventanas del hospital.

4.4 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.5 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.6 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al campo de su competencia.

4.7 Las demds funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v"Instruccién secundaria.
v' Capacitacion técnica relacionada con las funciones.

Experiencia:
v' Tener experiencia en el rubro limpieza.
v Manejar conceptos de Bioseguridad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v"Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO
CARGO CLASIFICADOR(2): N°e DE | N°CAP(4)
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) D2-05-695-1 01 378
1. FUNCION BASICA (6)

Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de las Areas y las actividades del

Servicio a su cargo.
RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia

Depende directamente de la Direccion.
De Autoridad

Ejerce autoridad sobre el personal del Servicio de Apoyo al Tratamiento.

De Coordinacion
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Con el Director del Hospital.
Con los Jefes de Unidades y Servicios.

v" Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
Instituciones Publicas y Privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)

Representa al Servicio ante la Direccion y Otras Instituciones.

Autorizar y aprobar Informes Técnicos que emite el Servicio

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades funcionales del Servicio a su cargo.

Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.

Representar a la unidad frente a Organismos Publicos y Privados, en asuntos de su
competencia.

AV

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Coordinary disponer la ejecucion de actividades Técnico — Administrativas.
4.2 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo.
4.3 Evaluando el cumplimiento de las metas previstas.
4.4 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas
con su area.
4.5 Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los Planes Operativos.
4.6 Promover las actividades docentes cientificas en el servicio.

4.7 Evaluar la produccién y productividad de su servicio mediante indicadores y estandares
aprobados por la Direccion del Hospital, dandolos a conocer en forma visible dentro del servicio
de apoyo al tratamiento.

4.8 Plantear programas de mejoramiento continuo de la atencion integral de salud y de su servicio.

4.9 Coordinar el cumplimiento de los horarios de trabajo del personal, vacaciones y licencias que se
otorguen al personal ademés de los permisos de acuerdo a las necesidades del servicio y
disponibilidad del personal.

4.10 Cuidar el prestigio de su personal de su servicio en particular y del Hospital en general,

promoviendo los valores de ética, responsabilidad, lealtad y puntualidad.

4.11 Programar los roles de turno mensuales del personal a su cargo.

4.12 Realiza reuniones con el personal para tratar asuntos técnicos y administrativos del servicio.

4.13 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.14 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del

Servicio.

4.15 Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.

4.16 Evaluar y analizar cuantitativa y cualitativamente los métodos de trabajo.

4.17 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del

Servicio, responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.
4.18 Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y presupuestarias,
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Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.

4.19 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.20 Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal del Servicio.

4.1 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.2 Las demaés funciones que le asigne su Jefe Superior Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)

Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
v' Capacitacion Especializada en el Servicio.

Experiencia:
v' Experiencia de Diez (10) afio en la conduccion de Programas de un Sistema Administrativo.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Expresion, Sintesis, de Direccion y Organizacion.
v Capacidad para trabajar en Equipo y Bajo Presion.
v' Capacidad para Concretar Resultados en el Tiempo Oportuno.
v' Capacidad de Vocacion y Responsabilidad frente a la Labor encomendada.
v' Capacidad de Liderazgo para el logro de Objetivos Institucionales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE | N° CAP(4)
QUIMICO FARMACEUTICO Il CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-45-645-2 01 379

1. FUNCION BASICA (6)
Programar y controlar la adquisicion y distribucién de productos farmacéuticos.

Supervisar y ejecutar analisis quimicos complejos para verificar la calidad de los medicamentos,
biolégicos y material médico.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
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De Coordinacion
Con el Director del Hospital.
Con los Jefes de Unidades y Servicios

v" Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
Instituciones Publicas y Privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" De autorizacion de actos administrativos o técnicos propios del servicio.
v" De control y supervision del servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Coordinary disponer la ejecucion de actividades Técnico — Administrativas.

4.2 Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo.

4.3 Evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

4.4 Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas
con su area.

4.5 Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los Planes Operativos.

4.6 Promover las actividades docentes cientificas en el servicio.

4.7 Evaluar la produccién y productividad de su servicio mediante indicadores y estandares
aprobados por la Direccion del Hospital, dandolos a conocer en forma visible dentro del servicio
de apoyo al tratamiento.

4.8 Plantear programas de mejoramiento continuo de la atencion integral de salud y de su servicio.

4.9 Coordinar el cumplimiento de los horarios de trabajo del personal, vacaciones y licencias que se
otorguen al personal ademés de los permisos de acuerdo a las necesidades del servicio y
disponibilidad del personal.

4.10 Cuidar el prestigio de su personal de su servicio en particular y del Hospital en general,

promoviendo los valores de ética, responsabilidad, lealtad y puntualidad.

4.11 Programar los roles de turno mensuales del personal a su cargo.

4.12 Realiza reuniones con el personal para tratar asuntos técnicos y administrativos del servicio.

4.13 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.14 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.15 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.16 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al &rea de su competencia.

4.17 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.18 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.19 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

299



@
n HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA

Minisierio de Salud
Persanas gque atendemas Persanas

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo profesional de Quimico Farmacéutico.
v" Colegiatura otorgada por el colegio de la especialidad.

Experiencia:
v' Experiencia no menor de 5 afios en la especialidad.
v Alguna experiencia en la conduccién de personal.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.
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1. FUNCION BASICA (6)
Elaboracién y control de formulas Quimico — Farmacéuticas y supervisa la labor de personal
técnico.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v' Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacién
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Con el Director del Hospital.
Con los Jefes de Unidades y Servicios

v" Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
Instituciones Publicas y Privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v' Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Monitorizar las actividades del personal técnico.

4.2 Verificar fechas de vencimiento de medicamentos

4.3 Llevar el control del movimiento de estupefacientes y otras drogas de distribucion restringida.

4.4 Supervisar la venta de los medicamentos.

4.5 Controlar la venta, distribucion y mantenimiento del stock de productos farmacéuticos.

4.6 Elaborar informe de consumo de medicamentos al sistema siga y consolidado de medicamentos
de pacientes hospitalizados dados de altas por SIS.

4.7 Seguimiento de entrega de recetas por diferentes programas.

4.8 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.9 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.10 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la P4gina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de Mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su
aplicacion y estricto cumplimiento.

4.11 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo profesional de Quimico Farmacéutico.

Experiencia:
v' Experiencia no menor en la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v' Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE | N° CAP(4)
NUTRICIONISTA I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-50-535-1 01 381

1. FUNCION BASICA (6)
Realizar el diagnostico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de acuerdo a las necesidades

individuales.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
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Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacion

Con el Director del Hospital.

Con los Jefes de Unidades y Servicios

Con el Personal del Hospital.

v" Relaciones Externas:
Direccién Regional de Salud Piura.
Instituciones Publicas y Privadas.
Publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v" Dirigir durante su turno la buena marcha de la institucion de acuerdo a las Normas Vigentes.
v Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Organiza, dirige, controla, supervisa y evalla permanentemente las actividades del area a su
cargo.

4.2 Programa actividades de su &rea, con el fin de atender al individuo, la familia y la comunidad
adecuadamente.

4.3 Supervisa, monitorea y evalla los programas de intervencién alimentaria que se ejecutan en su
Area de Influencia.

4.4 Elabora informes de las actividades del Area de Jefatura del Servicio, asi como informes de los
programas de alimentacion y programas de intervencion alimentaria a la Unidad de Estadistica.

4.5 Coordina, vigila y toma medidas correctivas periodicamente a fin de mejorar constantemente la
calidad y aceptabilidad de las raciones alimenticias brindadas en el hospital.

4.6 Propone las adquisiciones y reposiciones del equipo de trabajo, para mantener un 6ptimo

rendimiento y oportunidad de su &rea.

4.7 Desarrolla programas de investigacion relacionados con aspectos de nutricion y alimentacion;

asi como promover la capacitacion y desarrollo de los recursos humanos de su area.

4.8 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del Servicio con el

Jefe de Servicio.

4.9 Desarrolla actividades de docencia e investigacion en el campo de la nutricion y alimentacion

general o especifica.

4.10 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su
aplicacion y estricto cumplimiento.

4.11 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v Titulo Profesional Universitario de Nutricionista.
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v" SERUMS, Colegiatura y Habilitacion correspondiente.

Experiencia:
v' Experiencia minima de un (01) afio en labores relacionadas con la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion
Lic. Nathaly Mendoza Farro. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
[ ] Pag. de
h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Minisierio de Salud Version 1.0
Fersonas gque atendemas Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
TECNOLOGO MEDICO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-50-847-1 01 382

1. FUNCION BASICA (6)
Ejecucion de actividades de Tecnologia Médica en las especialidades de Laboratorio Clinico y
Anatomia patoldgica, terapia fisica y rehabilitacion, terapia ocupacional y radiologia, en apoyo de
actividades médicas.
Supervisa la labor de personal Técnico y Auxiliar.
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2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacion
Con los Jefes de Unidades y Servicios
Con el Personal del Hospital.

v" Relaciones Externas:
Instituciones Publicas y Privadas.
Publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v' Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Efectuar eficientemente los procedimientos de terapia fisica y rehabilitacion.

4.2 Aplicar las normas de bioseguridad, higiene y asepsia en su servicio.

4.3 Realizar exdmenes o pruebas de apoyo al diagnostico y pronostico y/o practicar métodos y
técnicas de tratamiento propias de tecnologia médica, con fines de prevencion, recuperacion y
rehabilitacion.

4.4 Evacuar informes técnicos y resultados acerca de los trabajos que realiza.

4.5 Participar en campafas Preventivo — Promocidnales de la salud.

4.6 Participar en proyectos, estudios o trabajos de investigacion en el &rea.

4.7 Participar en programas de capacitacion, perfeccionamiento y/o especializacion de su labor
profesional.

4.8 Seleccionar, modificar, estandarizar e implementar nuevos métodos y técnicas, en coordinacion

con el equipo de salud.

4.9 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del Servicio.

4.10 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la P4gina Web del MINSA y Diario Oficial
“El Peruano” a fin de mantenerse informado de las Normas Legales vigentes, para su
aplicacion y estricto cumplimiento.

4.11 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:

v" Titulo Profesional Universitario de Tecn6logo Médico, con mencién en la especialidad que opta.

Experiencia:
v' Experiencia (01) afio desempefiando funciones similares con la especialidad.
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Capacidades y Habilidades:

v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informéticos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion
Lic. Nathaly Mendoza Farro. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
[ ] Pag. de
h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de Salud Version 1.0
Fersonas que atendemos Personas
ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO
CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE N° CAP(4)
ASISTENTA SOCIAL Il CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P4-50-078-2 01 383

1. FUNCION BASICA (6)

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

Dar solucion a problemas inmediatos que se relacionan con informar, tramitar, gestionar a nivel de
casos, grupo y comunidad.
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v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacion
Con los Jefes de Unidades y Servicios.
Con el Personal del Hospital.

v" Relaciones Externas:
Instituciones Publicas y Privadas.
Publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de Servicio Social en Hospitalizacion,
Consultorios Externos y Emergencia, a fin de cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan
Operativo Institucional y Plan Estratégico.

4.2 Organizar, dirigir y controlar al Servicio Social del Hospital.

4.3 Elaborar informes estadisticos y narrativos de trabajo social, mensual, semestral y anual.

4.4 Brindar apoyo en la divulgacién de los servicios y programas de Salud.

4.5 Apoyar el logro parcial o total recuperacion del paciente.

4.6 Brindar orientacion y labor educativa de Servicio Social al paciente y familiares de los mismos.

4.7 Realizar visitas domiciliarias a pacientes en alto riesgo social.

4.8 Realizar exoneraciones de acuerdo a estudio socio-econémico.

4.9 Brindar consejeria para pacientes de diferentes programas.

4.10 Gestionar recursos materiales y econémicos con instituciones publicas y privadas a favor del

paciente en recuperacion y/o rehabilitacion.

4.11 Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento
y Guias de Atencion.

4.12 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.

4.13 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.14 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres
del Servicio, responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.

4.15 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.16 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
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v' Titulo Profesional Universitario de Asistente Social.
v SERUMS, Colegiatura y Habilitacion.
v’ Capacitacion especializada en el area.

Experiencia:
v' Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos
v" Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion
Lic. Nathaly Mendoza Farro. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
[ ] P4ag. de
h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de Salud Version 1.0

Persanas que alendemos Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE | N° CAP(4)
NUTRICIONISTA | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-50-535-1 01 384

1. FUNCION BASICA (6)
Realizar el diagnostico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de acuerdo a las necesidades
individuales.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
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v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacion
Con los Jefes de Unidades y Servicios.
Con el Personal del Hospital.

v" Relaciones Externas:
Direccion Regional de Salud.
Instituciones publicas y privadas en asuntos de su competencia.
Publico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v' Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Realizar investigaciones de los problemas nutricionales del individuo, grupo y/o comunidad con
fines de orientacion.

4.2 Realizar el pre-diagnostico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de acuerdo a las
necesidades individuales.

4.3 Impartir educacion nutricional al individuo, grupo y/o familia.

4.4 Elaborar el plan de alimentacion para pacientes de acuerdo a prescripcion dietéticas,
controlando su cumplimiento.

4.5 Coordinar con el equipo de salud, la aplicacion de los métodos terapéuticos y/o programas de
nutricion.

4.6 Absolver consultas en el area de su competencia y preparar informes de la especialidad.

4.7 Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion y realizar labor docente en el area de Nutricién y
Dietética.

4.8 Participar en la programacion de trabajos de nutricion y en la elaboracion de Manuales de
Dietas y Guias de procedimiento.
4.9 Conocer el Plan Hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.
4.10 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.
4.11 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.
4.12 Las demaés funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Nutricionista.
v" SERUMS, Colegiatura y Habilitacion correspondiente.
v' Capacitacion especializada en el area.
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Experiencia:
v' Experiencia un (01) afio en labores técnicas de la especialidad.

v
v
v

Capacidades y Habilidades:

Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacién Técnica y de Organizacion.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad Organizativa y Analitica.

v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos
v"Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion
Lic. Nathaly Mendoza Farro. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo /
[ ] Pag. de
h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de Salud Version 1.0
Fersonas que atendemos Personas
ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO
CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE | N° CAP(4)
PSICOLOGO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-55-640-1 02 385-386
1. FUNCION BASICA (6)
Brindar atencion psicolégica a los pacientes que la requieran.
2. RELACIONES DEL CARGO (7)
v" Relaciones Internas:
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De Dependencia

Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Apoyo al
Tratamiento.

De Coordinacion

Con los Jefes de Unidades y Servicios.

Con el Personal del Hospital.

v" Relaciones Externas:
Instituciones Publicas y Privadas.
Publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v" Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Participar en la elaboracion del Plan Anual de trabajo.

4.2 Establecer coordinaciones internas para la ejecucion de actividades del servicio.

4.3 Proporcionar apoyo y asesoramiento en asuntos de la especialidad.

4.4 Participar en la formulacién y elaboracion de normas y directivas en el campo de la especialidad.

4.5 Elaborar informes técnicos sobre actividades del area.

4.6 Aplicar las Guias de Atencion en el procedimiento de la atencion psicolégica.

4.7 Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar tratamiento adecuado.

4.8 Aplicar e interpretar pruebas psicoldgicas individuales o de grupo.

4.9 Atender consultasy tratar a pacientes para su rehabilitacion.

4.10 Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, seleccion de personal, aplicando test,
encuestas, entrevistas y similares.

4.11 Elaborar programas de comunicacion, participacion e investigacion entre los servidores de la
institucion.

4.12 Puede corresponderle aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la
mejor utilizacion de los recursos humanos.

4.13 Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los Convenios
Interinstitucionales.

4.14 Participar en la formulacion, elaboracién y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento
y Guias de Atencion.

4.15 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &rea de su competencia.

4.16 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.17 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.18 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.19 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo profesional de Psic6logo.
v" Colegiatura otorgado por el Colegio de Psicélogos del Peru.
v" Haber realizado SERUMS.

Experiencia:
v' Experiencia no menor de dos (02) afios en la especialidad.
v Alguna experiencia en labores de investigacion psicologica

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos
v" Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion
Lic. Nathaly Mendoza Farro. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
[ ] P4ag. de
6 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de Salud Version 1.0
Fersonas que atendemos Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE | N° CAP(4)
ASISTENTA SOCIAL | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) P3-50-078-1 01 387

1. FUNCION BASICA (6)
Ejecucion de actividades de programas de servicio social y ocasionalmente supervisa la labor del

personal auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
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v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Apoyo al
Tratamiento.
De Coordinacion
Con los Jefes de Unidades y Servicios.
Con el Personal del Hospital.

v" Relaciones Externas:
Instituciones Publicas y Privadas.
Publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v" Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Realiza investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad a fin de
orientar la solucion de los mismos.

4.2 Ejecutar programas de bienestar social.

4.3 Realizar el pre-diagnostico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles.

4.4 Coordinar con las entidades publicas y/o privadas la aplicacion de métodos y sistemas de servicio
social.

4.5 Apoyar el logro parcial o total recuperacion del paciente.

4.6 Brindar orientacion y labor educativa de Servicio Social al paciente y familiares de los mismos.

4.7 Realizar visitas domiciliarias a pacientes en alto riesgo social.

4.8 Realizar exoneraciones de acuerdo a estudio socio-econémico.

4.9 Brindar consejeria para pacientes de la Estrategia sanitaria de prevencion y control de ITS, VIH /
SIDA.

4.10 Gestionar recursos materiales y econémicos con instituciones publicas y privadas a favor del
paciente en recuperacion y/o rehabilitacion.

4.11 Participar en la formulacién, elaboracién y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento
y Guias de Atencion.

4.12 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.

4.13 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.14 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.15 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.16 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v" Titulo Profesional Universitario de Asistente Social.
v SERUMS, Colegiatura y Habilitacion.
v' Capacitacion especializada en el area.

Experiencia:
v' Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos
v" Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion
Lic. Nathaly Mendoza Farro. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
[ ] P4ag. de
6 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de Salud Version 1.0
Fersonas que atendemos Personas

ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE | N° CAP(4)
TERAPISTA | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T5-50-855-1 02 388-389

1. FUNCION BASICA (6)
Efectuar labores de apoyo durante la aplicacion de técnicas o terapias para la rehabilitacion de la

salud de los pacientes.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
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v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Apoyo al
Tratamiento.
De Coordinacion
Con los Jefes de Unidades y Servicios.
Con el Personal del Hospital.

v" Relaciones Externas:
Instituciones Publicas y Privadas.
Publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Aplicar técnicas y métodos sencillos y especializados para la rehabilitacion fisica de pacientes,
bajo indicaciones del profesional en Rehabilitacion.

4.2 Apoyar en la realizacion de pruebas de fuerza muscular, amplitud de movimientos u otras.

4.3 Apoyar en el control de signos vitales y realizar mediciones de talla, peso corporal y otras
medidas antropométricas.

4.4 Informar al paciente sobre la aplicacion de técnicas de rehabilitacion.

4.5 Participar en los actos recreativos par la integracion social en proceso de rehabilitacion.

4.6 Realizar el control de la terapia fisica de pacientes bajo indicaciones del tecn6logo medico.

4.7 Apoyar en la orientacion del paciente para la ejecucion de trabajos manuales de rehabilitacion.

4.8 Mantener, preparar y controlar el equipo y/o materiales para la rehabilitacion del paciente.

4.9 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.

4.10 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.11 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres
del Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.12 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.13 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres
del Servicio, responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.

4.14 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la P4gina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.15 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:

v" Titulo a nombre de la Nacion de Instituto Superior Tecnol6gico, con estudios relacionados al cargo no
menores de seis (6) semestres académicos.
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Experiencia:
v' Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos
v" Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion
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h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Ministerio de Salud Version 1.0
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE | N° CAP(4)

TECNICO EN FARMACIA | CARGOS(3)

CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T4-50-763-1 06 390-395
1. FUNCION BASICA (6)

Ejecutar actividades técnicas de apoyo en la preparacion y distribucion de productos
farmacoldgicos del servicio.

RELACIONES DEL CARGO (7)
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v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Apoyo al
Tratamiento.
De Coordinacion
Con los Jefes de Unidades y Servicios.
Con el Personal del Hospital.

v" Relaciones Externas:
Instituciones Publicas y Privadas.
Publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v" Representar a la institucién en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Asegurar la conformidad de los datos de toda receta médica, tales como: Nombre del paciente,
Historia Clinica, nombre del medicamento, dosis, cantidad, firma del médico con su niUmero de
Colegio Médico, fechay sello del pabell6n o consultorio procedente.

4.2 Dispensar el medicamento orientado al paciente en cuanto a equivalencia de los nombres
genéricos y comerciales y ayudar en la comprension de las recetas, en las diferentes
modalidades de demanda: SIS, SOAT, Venta, Convenios, exoneraciones y pendientes de pago.

4.3 Mantener el sistema de registro y control de medicamentos e insumos médicos quirargicos de
acuerdo a facturacion de las recetas.

4.4 Consolidar fichas de atencion de SIS por Consultorios Externos y Emergencia y consolidar las
fichas de atencidn de hospitalizacion.

4.5 Desdoblar el contenido de los envases que contienen productos farmacoldgicos en fracciones
menores para su mejor suministro.

4.6 Recepcionar los medicamentos procedentes de almacén general previo chequeo con la pecosa
valorizada, ubicandolos en sus respectivos anaqueles y efectuando el ingreso respectivo en las
tarjetas de control visible.

4.7 Constatar que la dispensacion de soluciones de uso tdpico deben contener concentraciones
correctas indicadas por el Quimico Farmaceéutico.

4.8 Elaborar el parte diario segun consumo.

4.9 Descargar la salida diaria del medicamento en sus respectivas tarjetas y Recepcionar el turno
siguiente con inventario de las diferentes modalidades de atencion.

4.10 Efectuar informes diarios y consolidados mensuales del movimiento de medicamentos.

4.11 Controlar las recetas Unicas estandarizadas y su entrega a los servicios, llevando el control en

un cuaderno.

4.12 Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

4.13 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del

Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.
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4.14 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.

4.15 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.16 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.17 Las dem@s funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Titulo a nombre de la Nacion de Instituto Superior Tecnoldgico, con estudios relacionados al cargo no
menores de seis (6) semestres académicos.

Experiencia:
v' Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos
v" Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
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Lic. Nathaly Mendoza Farro. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE | N° CAP(4)
OPERADOR PAD I CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T4-05-595-3 02 396-397

1. FUNCION BASICA (6)
Supervisa, coordinar y controlar las actividades de administrativas y técnicas relacionadas con el

Procesamiento Automatico de Datos.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)
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v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Apoyo al
Tratamiento.
De Coordinacion
Con los Jefes de Unidades y Servicios.
Con el Personal del Hospital.

v" Relaciones Externas:
Instituciones Publicas y Privadas.
Publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v" Opinar y/o sugerir constructivamente sobre Aspectos del Servicio.
v' Representar a la institucién en asuntos de su competencia.
v" De apoyo a la Oficina de Estadistica e Informatica en todo lo referente a Telematica e
Informatica en lo competente al Equipo de trabajo.
v" Aplicacion correcta de la Normatividad Vigente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)
4.1 Controlar el funcionamiento del computador y un sistema operativo
4.2 Elaborar los cronogramas de produccion.
4.3 Evaluar el rendimiento del sistema de registro de informacién hospitalaria
4.4 Controlar el proceso operativo de los grupos de trabajos.
4.5 Preparar los trabajos de acuerdo a las indicaciones del Jefe de Telematica.
4.6 Digitar los documentos que los soliciten el Jefe de Equipo.
4.7 Otras funciones que se le indique en el @mbito de su competencia.
4.8 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &rea de su competencia.
4.9 Conocery socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.10 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres
del Servicio, responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.

4.11 Acceder permanentemente a las Normas Legales de la Pagina Web del MINSA 'y Diario Oficial
El Peruano, a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su aplicacion y
estricto cumplimiento.

4.12 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v' Estudios de Técnico en Computacién e Informatica.
v" Especializacion en funciones variadas de oficina.
v' Experiencia en el area de la especializacion.
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Experiencia:
v' Experiencia en labores de la especialidad de las actividades estadistica e informatica.
v" Alguna experiencia en el Servicio.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad de Analisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v Habilidad para el Manejo de Equipos Informaticos
v"Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO

CARGO CLASIFICADOR(2): N° DE | N° CAP(4)
ARTESANO | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) T2-30-060-1 08 398-405

1. FUNCION BASICA (6)
Limpiar y desinfectar en forma integral, con el objetivo de mantener la asepsia e higiene, en cada

uno de los ambientes del Hospital, especialmente en las &reas criticas.
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2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v" Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Apoyo al
Tratamiento.
De Coordinacion
Con los Jefes de Servicios Asistenciales.
Con el publico en general.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Limpiar de manera integral todos los servicios de la institucién, al ingreso y a la salida de cada
turno.

4.2 Limpiar los pasadizos, rampas, pasamanos, lavaderos, etc.

4.3 Limpiar periédicamente el frontis, los techos, tolderas y ventanas del hospital.

4.4 Conocery socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

4.5 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.6 Cumplir con la normatividad vigente relacionada al campo de su competencia.
4.7 Las demds funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:
v"Instruccién secundaria.
v' Capacitacion técnica relacionada con las funciones.

Experiencia:
v' Tener experiencia en el rubro limpieza.
v Manejar conceptos de Bioseguridad.

Capacidades y Habilidades:
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v' Capacidad Organizativa y Analitica.
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v"Actitud de solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
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ORGANO /UNIDAD ORGANICA(1): SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO
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AUXILIAR EN NUTRICION | CARGOS(3)
CODIGO DE CARGO CLASIFICADOR(5) A2-50-145-1 05 406-410
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1. FUNCION BASICA (6)
Distribuir alimentos y recetas terapéuticas, llevando un control de las mismas; manteniendo la
limpieza del ambiente de trabajo, asi como la conservacion del los equipos y materiales de trabajo.

2. RELACIONES DEL CARGO (7)

v Relaciones Internas:
De Dependencia
Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Apoyo al
Tratamiento.
De Coordinaciéon
Con el Jefe del Servicio.

v" Relaciones Externas:
Ninguna.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO (8)
v Ninguna.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS(9)

4.1 Distribuir los alimentos.

4.2 Efectuar el mantenimiento, limpiezas del ambiente, Gtiles y materiales.

4.3 Puede corresponderle controlar la ingestion y hacer el estimado de sobrantes.

4.4 Otras funciones que le asigne la jefatura del departamento.

4.5 Controlar las recetas Unicas estandarizadas y su entrega a los servicios, llevando el control en un
cuaderno.

4.6 Conocery socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

4.7 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.8 Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &rea de su competencia.

4.9 Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS (10)
Educacion:

v" Titulo Profesional Universitario de Asistente Social.
v SERUMS, Colegiatura y Habilitacion.
v' Capacitacion especializada en el area.

Experiencia:
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v" Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacidades y Habilidades:
v' Capacidad de Andlisis, Sintesis, Expresion, Coordinacion Técnica y de Organizacion.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v Capacidad Organizativa y Analitica.
v" Habilidad para el Manejo de Equipos Informéticos
v"Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: | Ultima Vigencia
Modificacion

Lic. Nathaly Mendoza Farro. Lic. Giancarlo Riofrio Montejo / /

GLOSARIO

e Area Funcional: Entiéndase como las denominaciones de Unidad Funcional, equipo u otros
que se opte para distribuir el trabajo en una Unidad Orgénica se establece en el ROF.
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Cargo: Es el elemento béasico de una organizacion. Se deriva de la clasificacion prevista en
el CAP de acuerdo con la naturaleza de las funciones y el nivel de responsabilidad que
ameriten el cumplimiento de requisitos y calificaciones para su cobertura. (D.S N° 043-
2004-SA).

Cargo Estructural: Denominacién del cargo segun su clasificacion, establecidos legalmente
en el manual normativo de clasificacion de cargos.

Estructura Orgénica: Es el conjunto de drganos interrelacionados racionalmente entre si
para cumplir funciones preestablecidas que se orienta en relacion a objetivos de la
finalidad asignada la entidad.

Funcién: Conjunto de actividades o de operaciones centradas en el ejercicio de una o varias
técnicas, que es el resultado esperado por un usuario interno o externo y que origina o
justifica la necesidad de establecer el proceso, sub proceso, actividad o funcion.

Organizacién: Asociacion de personas regulada por un conjunto de normas de funciones a
determinados fines.

Organos: Son las unidades de organizacion que conforman la estructura organica. (D.S N°
043-2004-SA).

Nivel Organizacional: Es la categoria dentro de la estructura orgénica de la entidad que
refleja la dependencia entre los érganos o unidades orgénicas acorde con sus funciones y
atribuciones.

Nivel Jerarquico: refleja la dependencia jerérquica de los cargos dentro de la estructura
organica de la entidad.

Unidad Orgénica: Es la unidad de organizacion en que se divide los 6rganos contenidos en
la estructura organica de la entidad. (D.S N° 043-2004-SA).

Usuario Interno: Son el personal o unidades orgénicas de la entidad, que reciben y utilizan
productos intermedios.

GLOSARIO

Usuario Externo: son las personas e instituciones que reciben y usan los productos o
servicios del proceso. Entre ellos podemos citar al paciente nifio, madre gestante, persona
accidentada persona en estado grave de salud. Son la razén de ser de la organizacién para

325




@
h HOSPITAL DE APOYO | SANTA ROSA - PIURA

Minisierio de Salud
Persanas gque atendemas Persanas

quienes trabajamos en Ultima instancia. Los usuarios externos o clientes necesitan obtener
los servicios de salud en el menor tiempo a un costo razonable y en éptimas condiciones.

e ElReglamento de Organizacion y Funciones — ROF: Es el documento técnico normativo de
gestion institucional que formaliza la estructura orgénica de la Entidad, orientada al
esfuerzo institucional y al logro de su mision, vision y objetivos. Contiene las funciones
generales de la Entidad y las funciones especificas de los 6rganos y unidades organicas,
estableciendo sus relaciones y responsabilidades.

e El Cuadro para Asignacion de Personal — CAP: El CAP es un documento de gestion que
contiene los cargos clasificados en base a la estructura organica prevista en su Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) y a los objetivos y metas establecidos en su Plan
Estratégico.

e El Manual de Organizacién y Funciones — MOF: EI Manual de Organizacion y Funciones, es
un documento normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto
de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, asi como en base a los
requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de Asignacion de Personal.

e El Manual de Procedimientos — MAPRO: El Manual de Procedimientos es un documento
descriptivo y de sistematizacion normativa, teniendo también un caracter instructivo e
informativo. Contiene en forma detallada, las acciones que se siguen en la ejecucion de los
procesos generados para el cumplimiento de las funciones y debera guardar coherencia
con los respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que regulan el funcionamiento
de la entidad”.

e Codigo de Etica: La aplicacion y observancia de las disposiciones del Codigo de Etica de la
Funcion Puablica contribuyen a fortalecer la confianza en la Administracion Puablica y la
buena imagen de aquellos que la integran;

El Reglamento de la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pdblica, coadyuva a la
transparencia en el ejercicio de la funcion pablica asi como a la mejora de la gestion y de la
relacion con los usuarios de los servicios.

e El Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA: Es el documento unificado de
cada entidad de la Administracion Publica que contiene toda la informacion relativa a la
tramitacion de los procedimientos administrativos que se realicen ante las distintas
dependencias.
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