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VISTO: & Memorandurm N© 786-2010-HA-DE.

CONSIDERANDO:
A Que, los Uneamientos de Politica de Salud estdn orienitados a |a Reestructuracon y Modertizacion del
‘5 Sector, a fin de mejorar la eficencia, calidad, seguridad y oportunidad de 105 servicios de salud gue
" Jo goranticen & buen funclonamiento y ol acceso de las personas a los mismos, buscando mejorar 13

gestion & ravés de instituciones oficentes, generanda condiciones para @ desarrollo soclal sostenible;

Qué, o Manual de Organizacldn y Funciones (MOF) del Hospital Amaezdnico de la Regidn Ucayal, es un
documaento técnico normative de gestidn Institucional gue descrbe [as funciones especificas a nivel de
cargo O puesto de trabajo desarroflado a partr de la estructura organica y funclones genesalas
establecidas &n o Heglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y los requerimientos de carngos
contemplados en e Cuadro para Asignacion de Personal aprobado median te Ordenanza Ragional N*
010:-:2010-GRU/CR. Constituyéndose. en una fuente de Informacion técnica que. permite conocer. las
funciones y atnbuciones del servidor segun of cargo, v

Qué, o Manual de Organizacdn y Fundomes (MOF) del Hospital Amamnico, tiene como objetivo
actuahizar las responsabllidades, atribuciones, funciones y requisitos especificos de los cargos
establecidos en ¢f Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) aprobado con ordenanza Regional N°
D10-2010-GRU-CR, para que se cumplan las funciones establecidas en e Reglamento de Organizacion
y Funciones y ol logro de los objetivos funclonales de los diferentes Organcs y Unidades Organicas
que conduzcan a su vez al cumplimiento de los objetives da la institucion en concordancia con la
Vision y Misidn de fa Institucidn, el manual incluye las funciones transferidas del MINSA al Gobierno
Reglonal de Ucayall, dentro del proceso de descentralizacion;

Qué, al amparo de ln Ley 27444 Loy del Procedimiento Admarsstrativo General y la LM, 0701-
2004/MINSA, que faculta expadir resolucionss sobre acciones de personal;

Estando informado por la Unidad de Personal vy,

,/" Con las facultades conferidas por la Resolucidon Ejecutiva Regional N© 0869-2010-GRU-P, vy & articulo
69 y 79 inc ). del Reglamento de Organtzacion y Funciones del Hospital de Yarinacocha, aprobaco
modiante Ordenanza Reglonal N° 018-2005-GRU/CR y modificado para la denominacidn formal segin
FLE.R, N° 928-2006-GRU-P

SE RESUELVE:

)_v,_fln_&g,' APROBAR ¢ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) del Hospital
i Amazomcoo 2010, Ia misma que contiene 312 paginas

Acticulo Segundo. - COMUNIQUESE a las unidades respectivas para suU cumplimiento,

——=t\ Registrose, Comuniquase y Archivese;
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones — MOF del Hospital Amazdnico, constituye una de las
herramientas de la Institucion, para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas,
asistenciales u operativas; constituyendo un instrumento de comunicacién, por lo que es fundamental

su existencia.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Hospital amazénico de la Regién Ucayali, es un
documento técnico normativo de gestion Institucional que describe las funciones especificas a nivel de
cargo o puesto de trabajo desarrollado a partir de la estructura organica y funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacién y funciones (ROF) vy a los requerimientos de cargos
contemplados en el Cuadro para Asignacion de Personal aprobado mediante Ordenanza Regional
N°010-210-GRU/CR. Constituyéndose en una fuente de informacion técnica que permite conocer las

funciones y atribuciones del servidor segun el cargo.

Al mismo tiempo, es un instrumento que posibilita normar, supervisar y controlar el cumplimiento de
las funciones y atribuciones segun corresponda a cada nivel de cargo, teniendo en mente y
consideracidn que somos un solo cuerpo, es decir una unidad dentro del cual todos formamos parte y
cuyo principal fundamento, para constituirse como tal, reside en la necesidad indispensable de
armonizar voluntades, esfuerzos y capacidades para realizar con eficacia, eficiencia y efectividad, las
tareas que son propicias de la unidad organica y en plena concordancia con los objetivos, politicas y
metas del Hospital y el Ministerio de Salud, actualmente vigentes, fue elaborada en coordinacion con
los responsables de las diferentes Organos y Unidades Orgénicas de la Institucién, cuya participacion
permite determinar la consistencia y coherencia de las funciones especificas a nivel de los cargos
aprobados, el cual incluye las funciones trasferidas del MINSA al Gobierno Regional de Ucayali, el
cual contribuird a mejorar el desarrollo de los deberes y responsabilidades del personal en las
diferentes unidades organicas poniendo en préactica la Misién y las estrategias para lograr la Visién
Institucional, objetivos funcionales y metas programadas por el Hospital Amazénico hacia la conquista

de un Sector Salud con equidad, calidad y calidez.

Ela

Lic. Berita Maceo Ramos [ TAP. Cesar Carrea Pinedo | Med. Maa. Walter Leveau Bartra
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CAPITULO |

GENERALIDADES

1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL

dentro del proceso de descentralizacion.

1.2.  ALCANCE

1. OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES.

todos los trabajadores profesionales y no profesionales del Hospital Amazénico.

El Objetivo del presente Manual de Organizacion y Funciones es actualizar las responsabilidades,
atribuciones, funciones y requisitos especificos de los cargos establecidos en el Cuadro para
asignacion de personal (CAP) aprobado con Ordenanza Regional N°010-2010-GRU-CR, para que
se cumplan las funciones establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones vy el logro de
los objetivos funcionales de los diferentes Organos y Unidades Organicas que conduzcan a su vez
al cumplimiento de los objetivos de la Institucion en concordancia con la Vision y Mision de la

Institucidn, el manual incluye las funciones transferidas del MINSA al Gobierno Regional de Ucayali,

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de aplicacidn y estricto cumplimiento para

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Ultima Modificacion:

Vigencia:

Lic. Berita Macedo Ramos | TAP. Cesar Carrera Pinedo. | Med. Mag. Walter R. Leveau Bartra.
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CAPITULOII
BASE LEGAL

- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

- Decreto Supremo N° 023-2005-SA -Aprueban Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Salud.

- RM N° 371-2003.SA/DM , se aprobd la directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.01 “Directiva
para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de  Gestion Institucional”.

- Resolucién Ministerial N° 616-2003-SA/DM, se aprobd el Modelo de Reglamento  De
Organizacion y Funciones de los Hospitales del Ministerio de Salud.

- Ordenanza Regional N° 018-2005-GRU/CR, se aprob6 el Reglamento de Organizacion y
Funciones, (ROF),Y EL Cuadro de Asignacion de Personal (CAP ).

- Resolucion Directoral N° 066-05-GRU-DRSU.OA de Fecha 17 de Febrero del 2005, Que
reconoce al Hospital Regional de Pucallpa, como Hospital de Mediana complejidad.

- Resoluciéon Ministerial N° 603-2006/MINSA. Se aprob6 la directiva N° 007-MINSA/GOP-
V.02 “Directiva para la formulacién de documentos técnicos normativos de gestidn
institucional”.

- Resolucién Ministerial N° 205-2009/MINSA. Se modifican la Directiva para la formulacion
de
Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional

- Ley N°29289 - Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio 2009.

- LeyN°27867 -Ley Organica de Gobiernos Locales.

- LeyN°27902 - Ley que modifica la Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Elaborado Por:

Lic. Berita Macedo Ramos  [TAP. Cesar Carrera Pinedo | Med. Mag. Walter R. Leveau Bartra.
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CAPITULO Il

CRITERIOS DEL DISENO

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF ), del Hospital Amazénico de Yarinacocha. Es un
documento técnico normativo de gestion institucional que describe las Funciones especificas a
nivel de cargo o puesto de trabajo desarrollado a partir de la estructura orgénica y objetivos
funcionales establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF ), y a los
requerimientos de cargos contemplados en el Cuadro Para Asignacion de Personal (CAP ),
constituyéndose en una fuente de informacién Técnica que permite conocer las funciones y

atribuciones del servidor Segun el cargo asignado.

El Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Amazonico de Yarinacocha fue elaborado
en coordinacion con la Direccion Ejecutiva y los responsables de las diferentes Jefaturas de
Oficinas y Departamentos, jefaturas de Unidades y servicios Cuya participacion ha permitido
determinar la consistencia y coherencia de las funciones especificas a nivel de cargos
aprobados, el cual contribuird a mejorar el Desarrollo de los deberes y responsabilidades del

personal en las diferentes unidades Orgénicas para lograr la Misién y Vision Institucional.

APROBACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) sera aprobado mediante Resolucion
Directoral del Director Ejecutivo del Hospital Amazonico.

Elabo

rado Por : Revisado Por : Aprobado Por Ultima Modificacién: Vigencia :

Lic. Berita

Macedo Ramos| Tap. Cesar Carrera Pinedo| Med. Mag. Walter Leveau Bartra
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

El Hospital Amazonico para el cumplimiento de sus objetivos funcionales cuenta con la Estructura
Orgénica siguiente:
1. ORGANO DE DIRECCION:

> DE LA DIRECION EJECUTIVA
2.  ORGANO DE CONTROL:

> DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
3. ORGANOS DE ASESORAMIENTO:

> DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

> DE LA UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

> DE LA UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD
4.  ORGANOS DE APOYO:

> DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

De la Unidad de Personal

De la Unidad de Economia

De la Unidad de Logistica

De la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
De la Unidad de Estadistica e Informatica

De la Unidad de Apoyo ala Docencia e Investigacion
). De la Unidad de Seguros

epocoTe

5. ORGANOS DE LIiNEA:
> DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA

a). Servicio de Medicina General
b). Servicio de Medicina Especializada

> DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

a). Servicio de Cirugia General
b). Servicio de Cirugia Especializada
Elaborado Por: ‘ Revisado Por : Aprobado Por: Ultima Modificacion : Vigencia :

Lic. Berita Macedo Ramos
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> DEL DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

a). Servicio de Pediatria

b). Servicio de Neonatologia

> DEL DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
a). Servicio de Ginecologia

b). Servicio de Obstetricia Médica

c). Servicio de Obstetrices

> DEL DEPARTAMENTO DE ODONTOESTAMOLOGIA
> DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

QO
~—

Servicio de Hospitalizacién y Consultorios Externos
Servicio de Enfermeria en Emergencia

O
~

DEL DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

DEL DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO.
DEL DEPARTAMENTO DE PATALOGIA CLINICA Y ANATOMIA
PATALOGICA

VYV VY

Servicio de Patologia Clinica
Servicio de Anatomia Patoldgica

o Q
—

> DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

> DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
a). Servicio de Nutricion y Dietética
b). Servicio Social
C). Servicio de Psicologia
d). Servicio de Farmacia
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia:

Lic. Berita Macedo Ramos | TAP. Cesar Carrera Pinedo | Med. Mag. Walter Leveau Bartra
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL (CAP) - ANO 2010
ENTIDAD : HOSPITAL DE YARINACOCHA
SECTOR: SALUD - GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI
N cLASIFl- |  JOTAL Sé[”é‘f;%':, CARGO DE
S CARGO ESTRUCTURAL CODIGO eRETn NECI(E)SARI T
0 P
DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION EJECUTIVA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
P-D 1 1
1 Director de Programa Sectorial Il D4-05-290-2 SP-DS 1
SP-ES 1
2 | Abogado Il P4-40-005-2 1
3 | Secretaria | TI-05-67-5-1 SP-AP ! 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1 1
Il DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
4 | Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 SP-EJ 1 1 !
5 | Auditor] P3-05-080-1 SPES 1 1
6 Técnico Administrativo Il| T5-05-707-3 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 3 1
M DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SP-EJ 1 1
7 Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 1
. SP-ES 1
8 Economista Ill P5-20-305-3 1
SP-ES 1
9 Asistente Administrativo | P1-05-066-1 1
1
10 | Tecnico en Finazas | T4-20-465-2 SP-AP 1
1
11 | Técnico Administrativo Ill 15.05-707-3 SP-AP 1
1
12 | Tecnico Administrativo | T5-05-7073 SP-AP 1
1
13 | Tecnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1
1
14 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 4 4 1
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacion: Vigencia:

Lic. Berita Macedo Ramos |TAP Cesar Carrera Pinedo |Med. Mag. Walter Leveau Bartra.
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V. DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA'Y SALUD AMBIENTAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SP-EJ 1
15 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
SP-ES 1
16 Enfermera (o) Il P4-50-325-2 1
1
17 | Inspector Sanitario | 73-50-480-1 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1
V. DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SP-EJ 1
18 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
19 SP-ES 1
Enfermera Il P5-50-325-3 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2
VI. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
P-E 1
20 Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 SP-EJ 1 1
21 Especialista Adminstrativo I P4-05-338-2 SP-ES ! 1
1
22 | Técnico Administrativo | 73-05-707-1 SP-AP 1
1
23 | Técnico Administrativo | 73-05-707-1 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 3 1 1
VI. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
VIA DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PERSONAL
SP-EJ 1
24 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
1
25 | Técnico Administrativo Il T5-05-707-3 SP-AP 1
1
26 | Técnico Administrativo Il 75-05-707-3 SP-AP 1
1
27 Augxiliar de Sistema Administrativo | A3-05-160-1 SP-AP 1
1
28 | Técnico Administrativo | 73-05-707-1 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 4 1
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacion: Vigencia :

Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo | Med. Maa. Walter Leveau Bartra.
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2. S DENOIHNAT DRBEE DRGAND: OFICINA DE ADMINISTRACION

VI.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOMIA

SP-EJ 1
29 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 l I I 1 |

Oficina de Planeamiento Estratégico — Hospital Amazénico Pagina 13
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30 Especialista Administrativo |l P4-05-338-2 SP-ES ! 1

3 Asistente Administrativo | P1-05-066-1 SP-ES ! 1

32 | Técnico Administrativo Il T5-05-707-3 SP-AP ! 1

33 | Tecnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP ! 1

34 | Auxiliar de Sistema Administrativo | A3-05-160-1 SP-AP ! 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 2 2

Vi, DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
VI3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA

35 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ ! 1

36 Asistente Administrativo Il P2-05-066-2 SP-EJ ! 1

37 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP ! 1

38 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1

39 | Auxiliar de Sistema Administrativo | A3-05-160-1 SP-AP ! 1

40 | Asistente Administrativo Il T5-05-707-3 SP-AP ! 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 5 1

V. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
Vi4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

41 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ ! 1

42 Especialista Administrativo | P3-05-338-1 SP-ES ! 1

43 | Electricista ll T73-60-245-2 SP-AP 1 1

44 | Artesanolll T3-30-060-2 SP-AP 1 1

45 | Artesanol T2-45-320-1 SP-AP 1 1

46 | Auxiliar de Sistema Administrativo | A3-05-160-1 SP-AP ! 1

47 | Trabajador de Servicios II A2-05-870-2 SP-AP ! 1

48 | Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 SP-AP ! 1

49 | Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 SP-AP ! 1

50 | Trabajador en Servicios lli A3-05-870-3 SP-AP 1 1

51 | Trabajador en Servicios lli A3-05-870-3 SP-AP ! 1

52 | Técnico en Estadistica ll T5-05-760-2 SP-AP 1 1

53 | Trabajador en Servicios | A1-05-870-1 SP-AP ! 1

54 | Técnico En Nutricion | T4-50-797-2 SP-AP ! 1

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacion: Vigencia:

Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo | Med. Mag. Walter Leveau Bartra.
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55 | Artesano | T4-50-763-1 SP-AP 1 1
1
56 Artesano | T4-50-763-1 SP-AP 1
1
57 | Choferll T3-60-245-2 SP-AP 1
S —
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58 | Técnico En Nutricién | T4-50-797-2 SP-AP ! 1
59 | Chofer | T3-60-245-2 SP-AP ! 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 19 16 3
VI, DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
60 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ ! 1
61 | Estadistico | P3-05-405-1 SP-ES ! 1
62 Asistente Administrativo | P1-05-066-1 SP-ES ! 1
63 | Mecanico Il T3-60-245-2 SP-AP ! 1
64 | Asistente Administrativo | P1-05-066-1 SP-AP ! 1
65 | Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP ! 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 3 3
VIl DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
66 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ ! 1
67 | Médicol P3-50-525-1 SP-ES ! 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
IX. DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE SEGUROS.
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
68 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ ! 1
69 | Especialista Administrativo | P3-05-338-1 SP-ES ! 1
70| Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP ! 1
71 | Técnico en Estadistica Il T4-05-760-1 SP-AP ! 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 2
X. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA
[DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
72| Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 SPE) ! 1 !
73 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP ! 1
74 Técnico en Enfermeria Il T5-50-757-2 SP-AP ! 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1 1
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacion: Vigencia:

Lic. Berita Macedo Ramos |TAP Cesar Carrera Pinedo | Med. Maa. Walter Leveau Bartra.
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. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA
XA DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA GENERAL
75 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ ! 1
76 | Médico Il P5-50-525-3 SP-ES ! 1
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1
77| Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1
1
78 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1
1
79 | Médico P3-50-525-1 SP-ES 1
1
80 | Médico P3-50-525-1 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 5 1
XA DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE MEDICINA
X.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA ESPECIALIZADA
81 | Supenvisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
82 | Medico Il P6-50-525-3 SP-ES 1 1
83 | Medico Il P6-50-525-3 SP-ES 1 1
84 | Medico | P5-50-525-31 SP-ES 1 1
85 | Medicol P5-50-525-31 SP-ES 1 1
86 | Médico P5-50-525-31 SP-ES 1 1
87 | Tecnologo Medico | P3-50-047-1 SP-ES 1 1
88 | Médico P3-05-338-1 SP-ES 1 1
XI. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA.
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SP-EJ 1
89 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1 1
XI. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA.
XI.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL
. . SP-EJ 1
90 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
91 | Medico Il P5-50-525-3 SP-ES ! 1
92 | Médico P3-50-525-1 SP-ES 1 1
93 | Meédicol P3-50-525-1 SP-ES 1 1
1
94 | Médicol P3-50-525-1 SP-ES 1
1
95 | Médicol P3-50-525-1 SP-ES 1
1
96 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1
1
97 | Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES 1
1
98 | Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 5 4
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacion: | Vigencia:

Lic. Berita Macedo Ramos |TAP Cesar Carrera Pinedo | Med. Mag. Walter Leveau Bartra.

COBERIO REGONALBE AL G5
T @ | MINISTERIO
DE SALUD

g

2 DIRECCION REGIONAL DE SALUD - UCAYALI

HOSPITAL AVIAZONICO
- =Y

[N U AvYAL-

Xl. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE CIRUGIA.
X1.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
99 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ ! 1
1
100 | Médico Il P5-50-525-3 SP-ES 1
|
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TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
XIl, DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SP-EJ 1
101 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 1 1
1
102 | Médico Il P5-50-525-3 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
XIl, DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
X1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA
SP-EJ 1
103 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
1
104 | Médico Il P5-50-525-3 SP-ES 1
1
105 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1
1
106 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1
1
107 | Obstetriz I P4-50-540-2 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 4 1
XII. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
Xil2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NEONATOLOGIA
SP-EJ 1
108 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
1
109 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1
1
109 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2
Xl DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SP-EJ 1
110 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 1 1
1
11 | Médico Il P5-50-525-3 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: | Vigencia :

Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo | Med. Mag. Walter Leveau Bartra.

Xl DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA

Xl DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECOLOGIA

SP-EJ 1
112 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1

1
113 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1
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XIIIl.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICIA MEDICA
115 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ ! 1
116__| Médico Il P5-50-525-3 SP-ES 1 1
117_ | Médico Il P5-50-525-3 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1
XIII. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE GINECO-OBSTETRICIA
XIIl.3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE OBSTETRICES
18 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ ! 1
119 | obstetriz i P5-50-540-3 SP-ES 1 |
120 | Opstetriz Ii P5-50-540-3 SP-ES 1 :
121 | Obstetriz I P4-50-540-2 SP-ES 1 ’
122 | Obstetriz I P4-50-540-2 SP-ES 1 "
123 | Obstetriz I P4-50-540-2 SP-ES 1 ]
124 | Obstetriz I P4-50-540-2 SP-ES 1 4
125 | Obstetriz I P4-50-540-2 SP-ES 1 :
126 | obstetriz P3-50-540-1 SP-ES 1 |
127 | Obstetriz | P3-50-540-1 SP-ES 1 1
128 | Obstetriz | P3-50-540-1 SP-ES 1 ’
129 | Obstetriz | P3-50-540-1 SP-ES 1 1
130 | obstetriz P3-50-540-1 SP-ES 1 1
131 | Obstetriz| P3-50-540-1 SP-ES 1 .
132 | Obstetriz | P3-50-540-1 SP-ES 1 1
133 | Obstetriz| P3-50-540-1 SP-ES 1 .
134 | Obstetriz | P3-50-540-1 SP-ES 1 )
135 | Obstetriz P3-50-540-1 SP-ES 1 }
TOTAL UNIDAD ORGANICA 18 12 6
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia:
Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo| Med. Mag. Walter Leveau Bartra.
| XIV. ‘ DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA
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%‘gmmrm'«lﬁmw i D2-05-695-1 SPE] ! 1
Ot DR o P3-50-215-1 SP-ES ! 1
138 | Cirujano Dentista | P3-50-215-1 SP-ES ! 1
139 Cirujano Dentista IV ! 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 2
XV. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: .
140 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 SP-EJ ! 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1
XV. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
XV.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN CONSULTORIOS EXTERNOS Y HOSPITALIZACION
141 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ ! 1
142 | Enfermerafo Il P5-50-325-3 SP-ES ! 1
143 | Enfermeralo Il P5-50-325-3 SP-ES ! 1
144 | Enfermeralo P4-50-325-2 SP-ES ! 1
145 | Enfermeralo I P4-50-325-2 SP-ES ! 1
146 | Enfermeralo I P4-50-325-2 SP-ES ! 1
147 | Enfermeralo II P4-50-325-2 SP-ES ! 1
148-160 | Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES 3 5 8
Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES
Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES
Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES
Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES
161-166_| Técnico en Enfermeria T5-50-757-2 SP-AP 6 6
Técnico en Enfermeria Il T5-50-757-2 SP-AP
Técnico en Enfermeria Il T5-50-757-2 SP-AP
Técnico en Enfermeria Il T5-50-757-2 SP-AP
Técnico en Enfermeria Il T5-50-757-2 SP-AP
Técnico en Enfermeria Il T5-50-757-2 SP-AP
167-176 Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 10 10
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacion: Vigencia:
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Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
177-196 | Tacnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 20 20
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
197 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP ! 1
198-200 | Auxiliar de Enfermeria I A4-50-125-2 SP-AP 3 3
Auxiliar de Enfermeria I A4-50-125-2 SP-AP
Auxiliar de Enfermeria Il A4-50-125-2 SP-AP
TOTAL UNIDAD ORGANICA 60 50 10
XV. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
XV.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA
201 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ ! 1
202-205 | Enfermeralo ll P4-50-325-2 SP-ES 4 4
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: | Vigencia:

Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo| Med. Maa. Walter Leveau Bartra.
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Enfermera/o Il P4-50-325-2 SP-ES
Enfermera/o Il P4-50-325-2 SP-ES
Enfermeralo Il P4-50-325-2 SP-ES
206-219 | Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES 1 13 1
Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES
Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES
Enfermera/o | P3-50-325-1 SP-ES
Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES
Enfermera/o | P3-50-325-1 SP-ES
Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES
Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES
Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES
Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES
Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES
Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES
Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES
220 | Enfermeralo | P3-50-325-1 SP-ES ! 1
221-227 | Técnico en Enfermeria Il T5-50-757-2 SP-AP ! 7
Técnico en Enfermeria I T5-50-757-2 SP-AP
Técnico en Enfermeria Il T5-50-757-2 SP-AP
Técnico en Enfermeria I T5-50-757-2 SP-AP
Técnico en Enfermeria Il T5-50-757-2 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
228 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP ! 1
229-232 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 4 4
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP
233-234 | Auxiliar en Enfermeria ll A4-50-125-2 SP-AP 2 2
Auxiliar en Enfermeria Il A4-50-125-2 SP-AP
TOTAL UNIDAD ORGANICA 34 31 3
XV, DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
235 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 SP-EJ 1] E 1
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacion: |  Vigencia :

Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo | Med. Mag. Walter Leveau Bartra.
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XVII. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SP-EJ 1
239 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 1 1
240 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES ! 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
XVIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SP-EJ 1
241 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 1 1
1
242 Médico | (médico patologico clinico) P3-50-525-1 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
XVIIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
XVIIl1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA
SP-EJ 1
243 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
1
244 | Biologo | P3-45-190-1 SP-ES 1
1
245 | Tecnologo Medico | P3-50-847-1 SP-ES 1
246-247 | Técnico en Laboratorio |l 75-50-785-2 SP-AP 2 2
Técnico en Laboratorio |l 75-50-785-2 SP-AP
1
248 | Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 SP-AP 1
1
249 | Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 SP-AP 1
1
250 | Auxiliar de Laboratorio | A3-45-137-1 SP-AP 1
1
251 | Biologo | P3-45-190-1 SP-ES 1
1
252 | Técnico en Enfermeria Il 15-50-757-2 SP-AP 1
1
253 | Auxiliar de Enfermeria |l A4-50-125-2 SP-AP 1
1
254 | Secretaria | 71-05-675-1 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 9
XVIII DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
XVIll2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANATONOMIA PATOLOGICA
SP-EJ 1
255 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
2
256-257 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2
1
236 | Médico Ill P5-50-525-3 SP-ES 1
2
237-238 | Médico | P3-50-525-1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 2 1
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacion: | Vigencia :

Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo | Med. Maa. Walter Leveau Bartra.
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XIX. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
258 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 SP-EJ ! 1 1
1
259 | Médico Il P5-50-525-3 SP-ES 1
1
260 | Operador de Equipo Médico | T4-50-575-1 SP-AP 1
1
261 | Auxiliar en Enfermeria Il A4-50-125-2 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 3 1 1
XX. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
P-E 1
262 Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 SP-EJ 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1
XX. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
XX DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA
SP-EJ 1
263 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
1
264 | Nutricionista | P3-50-535-1 SP-ES 1
265 | Nutricionista | P3-50-535-1 SP-ES ! 1
1
266 | Técnico En Nutricién | T4-50-797-2 SP-AP 1
267 | Artesano | T4-50-763-1 SP-AP ! 1
" - — SP-AP 1
268 Auxiliar de Sistema Administrativo | A3-05-160-1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 4
XX. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
XX.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE SOCIAL
SP-EJ 1
269 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
2
270-271 | Asistente Social | P3-55-078-1 SP-AP 1 1
1
272 | Promotor Social | T4-55-635-1 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 2
XX. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
XX.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PSICOLOGIA
SP-EJ 1
273 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
1
274 | Psicologo | P3-55-640-1 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia:
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XX. DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO
XX.4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE FARMACIA
275 Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ ! 1
276-277 | Quimico Farmacéutico | P3-50-650-1 SP-ES 2 1 1
278 Técnico en Farmacia | T4-50-763-1 SP-AP ! 1
1
279 | Artesano | T4-50-763-1 SP-AP 1
280 | Auxiliar de Farmacia | A3-50-135-1 SP-AP ! 1
1
281 Auxiliar de Farmacia | A3-50-135-1 SP-AP 1
1
282 | Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 5 3
TOTAL GENERAL 282 199 83 14
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS

1. ORGANO DE DIRECCION
> CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS.

CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS CARGO GRUPO SITUACION DE LOS CARGOS
ESTRUCTURA | OCUPACIONA
NOMENCLATURA CODIGO L L Nomb. | Desig. | Confiz. | Prev.
Director de Programa . —
Sectorial Il Director Directivo ot 00 Cargo de Confianza
DIRECCION D4-05-290-2
EJECUTIVA Abogado Il 01
P4-40-005-2
Secretaria | 01 00
T1-05-67-5-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 02 of
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UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA

CARGO CLASIFICADO:

DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL I N° DE CARGOS 1 CODIGO
(DIRECTOR EJECUTIVO) CORRELATIVO
CODICO DEL CARGO CLASIFICADO : D4-05-290-2 1

1. FUNCION BASICA
Planificar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades técnico-administrativas en el “Hospital Amazénico” - Yarinacocha con el

fin de lograr la mision, vision y los objetivos estratégicos institucionales. Cumpliendo con las politicas sectoriales, gerenciando los
recursos humanos y financieros de la dependencia y aplicando una cultura Institucional de servicio a la comunidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas
De Dependencia
Organicamente Depende de la Direccion Regional de Salud
De Autoridad
Oficinas, Departamentos, Unidades y Servicios.
Ejerce autoridad directa sobre el personal del Hospital Amazénico de Yarinacocha
De supervision
Secretaria de Direccion y Asistente
Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico
Jefe de la Unidad de Estadistica.
Jefe de la Unidad de Gestion de la Calidad
Jefe de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
Jefe de la Oficina de Administracion
Jefes de Departamentos asistenciales.
Relaciones Externas
Reporta a:
Director Regional de Salud - DIRESAU.
Gobierno Regional de Ucayali - GOREU
Coordina con:
Gobierno Regional de Ucayali
Directores de las Unidades Ejecutoras de la DIRESAU - Ucayali.
Unidades Organicas del Gobierno Regional de Ucayali
Municipalidades.
Direccion Regional de Educacion

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Por encargo del Presidente del Gobierno Regional de Ucayali a propuesta de la Gerencia de Desarrollo Social y Direccion
Regional de Salud de Ucayali, representa al responsable de Salud del Hospital Amazénico en el ambito de su competencia,
teniendo el mando directo sobre los 6rganos de la estructura organica del Hospital:

a)  Dirigiry representar legalmente al Hospital Amazonico.
b)  Organizar el funcionamiento del Hospital para el logro de sus objetivos funcionales asignados.
c)  Dirigiry representar legalmente al Hospital Amazénico.
d)  Organizar el funcionamiento del Hospital para el logro de sus objetivos funcionales asignados.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia:
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e)

f)

Ejercer los actos administrativos correspondientes a los érganos de Control, Asesoria, Apoyo y de Linea que expresamente
le hayan sido delegados por la Direccion Regional de Salud de Ucayali, asi como expedir Resoluciones Directorales de su
competencia.

Aprobar el Plan Estratégico, Plan Operativo, Presupuesto, Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y documentos de
gestion que correspondan, segun las normas vigentes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir y evaluar las actividades Técnico-Administrativo de los Programas de Salud referido al Neonato, Nifio, Adolescente
y Madre de acuerdo a la Politica, Normas y Disposiciones legales del Sector para lograr los objetivos funcionales
asignados al Hospital Amazénico.

Aprobar el presupuesto de los programas a su cargo y supervisar la ejecucion de esta para lograr un éptimo desarrollo
administrativo del Hospital.

Proponer y participar en la determinacion de Politicas de la Salud Reproductiva de la Mujer y Salud Integral del Nifio para
contribuir al logro de los objetivos del sector.

Coordinar las actividades del Hospital con otras Dependencias y Sectores para el cumplimiento de los objetivos
funcionales.

Convocar periodicamente a los responsables de los Departamentos y Servicios de atencion final e intermedios del
Hospital, a jornadas de trabajo con el objetivo de coordinar acciones y evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas.
Supervisar la labor del personal profesional asistencial y administrativo para la mejor atencion al usuario.

Racionalizar adecuadamente la distribucion y disponibilidad de los recursos financieros y personal de salud en el ambito de
su competencia, para el logro de los objetivos programados.

Administrar adecuadamente los recursos humanos, materiales, financieros y presupuéstales de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes y supervisar que la informacion administrativa y contable-financiera se presente en los
plazos establecidos.

Proponer a la Direccion Regional de Salud del Gobierno Regional de Ucayali y autoridades competentes los Planes,
Programas, Presupuestos e informes para cumplir con el plan operativo institucional.

Ejecutar y adecuar las normas, procedimientos y otros dispositivos técnicos relacionados con la atencién integral de la
salud, evaluar su impacto e informar sobre los resultados a la Direccion Regional de Salud de Ucayali, proponiendo
cuando sea el caso, su modificacion, sustitucion o supervision.

Suscribir convenios, contratos y acuerdos que coadyuven al logro de los objetivos del Hospital, segun las facultades
expresamente otorgadas por la autoridad de salud y en el marco de las normas vigentes.

Otras atribuciones y responsabilidades que se confieran, en el marco de la normatividad vigente.

m)  Las demas funciones que le asigne el Director Regional de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

Titulo Universitario Médico Cirujano
- Tener Colegiatura - Médico habilitado.
- Estudios de Maestria en Administracién y Gerencia de Servicios de Salud.
- Oftros estudios relacionados a la especialidad

Experiencia

Amplia experiencia en la conduccion, supervision, organizacion y gerencia de servicios de salud.

Conocimiento

Conocimiento basico de computacion
- Conocimiento basico de otro idioma.

Capamdades habilidades y aptitudes:

Deberé contar con capacidad de andlisis, direccion, coordinacion y organizacion, habilidades administrativas y vocacion
de servicio.

- Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
- Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
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UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
ABOGADO I N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
CODICO DEL CARGO CLASIFICADO : P4-40-005-2 2

1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo técnico legal en las acciones administrativas de la Direccion Ejecutiva, para el cumplimiento de los objetivos
programados.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas :
- Direccion Ejecutiva.
Relaciones externas :
- Ministerio de Salud
- Direccién Regional de salud de Ucayali.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Asesoria Legal a la Direccion Ejecutiva en aspectos técnico administrativos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal.

b)  Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

c)  Asesorar ala Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios seguimiento de las acciones legales
planteadas por la entidad.

d)  Asesorar a los profesionales de salud, técnicos y/o auxiliares que se vean comprometidas en denuncias por el ejercicio
de sus labores asistenciales ocurrido dentro de la Entidad.

e)  Participar en diligencias judiciales para respaldara los intereses del Estado.

f) Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacion

g)  Llevar registro de la normatividad emitida y que compete a la Entidad.

h)  Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, Directivas y otros documentos, concordandolos con la
normatividad vigente.

i) Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.
i) Interpretar y emitir opinidn legal en convenios y contratos y similares.
k)  Supervisar las actividades de procesamiento de expediente de caracter técnico legal.
) Evaluar y aprobar informes de caracter técnico legal administrativo.
m)  Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados, emitiendo opinion legal
n)  Asesorar al Comité Especial Permanente de Adjudicaciones.
0)  Resolver recursos impugnativos sobre los procesos de adquisiciones.
p)  Formular directivas, manuales, protocolos en coordinacion con las Unidades Organicas Competentes.
q)  Ejercer las demés funciones que le asigne el Director del Programa Sectorial I, Director Ejecutivo.
3. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién
- Titular Profesional de Abogado.
- Colegiatura Habilitacion correspondiente
Experiencia

- Experiencia en asesoria legal
Capacidades, Habilidades y Actitudes :
- Debera contar con capacidad de andlisis y organizacion, habilidades administrativas
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UNIDAD ORGANICA : DIRECCION EJECUTIVA

CODIGO
SECRETARIA | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
3

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: TI-05-67-5-1

1. FUNCION BASICA
Coordinacion y ejecuta actividades secretariales de gran complejidad administrativa

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
- Direccion Ejecutiva, oficinas , departamentos y/o servicios de la institucion

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a.  Organizar y coordinar las reuniones, eventos y preparar la agenda con la documentacion respectiva para un adecuado
desarrollo de las mismas.

b.  Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones generales a fin de
optimizar el desarrollo del Hospital.

c.  Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramite, archivo, y redaccion para un
adecuado desempefio de sus funciones.

d.  Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periodicamente los informes de situacion para lograr su
ejecucion.

e.  Convocar a reuniones técnicas de las diferentes unidades organicas a fin de integrarlos.

f Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado, aplicando sistemas de cdmputo.

g.  Velar por el suministro adecuado de los materiales y Utiles de escritorio de la Oficina y de la secretaria, asi como velar por
el mantenimiento y conservacion de las mismas para garantizar el funcionamiento adecuado de la Unidad.

h.  Recibir, revisar, registrar y administra la documentacién que ingresa a la Oficina a fin de darle tramite respectivo.

i. Recibir y orientar al publico sobre las gestiones que deben realizar en la Oficina para contribuir a una mejor atencion del
usuario externo.

e Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
- Titulo de Secretaria Ejecutiva
- Estudios de computacién e informatica

Experiencia
- Experiencia en la conduccién, supervision y organizacion y trabajo secretarial.
- Experiencia laboral en aéreas similares.
Capacidades, habilidades y actitudes:
- Deberé contar con capacidad de andlisis y organizacion.
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> DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Son objetivos Funciones del Organo de Control institucional las siguientes:

a) Formular, ejecutar y evaluar el plan anual de control, de acuerdos a las normas Del sistema Nacional de control y demas
disposiciones legales vigentes.

b)  Lograr la evaluacion y control interno posterior a los actos y operaciones del Hospital sobre la base de los lineamientos de plan
anual de control

c) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios del hospital asi como a la gestién del mismo, de conformidad con
las pautas que sefiale la contraloria General

d) Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones del Hospital, que disponga la contraloria general, asi
como las que sean requerida por el titular del Hospital

e) Efectuar control preventivo sin carécter vinculante, al érgano de mas alto nivel del Hospital con el proposito de optimizar la
supervision y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de control interno

f)  Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones del hospital se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de
incumplimiento, informando al titular del hospital para que adopte las medidas correctivas pertinentes

g)  Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la contraloria General, asi como al titular del hospital y del sector
cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.

h)  Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos y ciudadanos sobre actos y operaciones del
hospital, otorgandole el tramite que corresponda a su mérito y documentacién sustentatorias respectiva.

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

j)  Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte el hospital, como resultado de las acciones y actividades de
control, comprobando su materializacion efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos dicha funcién comprende efectuar
el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos, derivados de las acciones de control

k)  Verificar el cumplimientos de las disposiciones legales y la normativa interna aplicable al Hospital, de las unidades orgénicas y
personal de éste

I)  Formular y proponer el presupuesto anual del 6rgano de control institucional en el marco de las normas del proceso
presupuestario.

m)  Apoyar a las comisiones que designe la contraloria general de la Republica para la ejecucion de las acciones de control en el
ambito del hospital; por Disposicion de la contraloria General podran colaborar en ofras acciones de control externo por
razones operativas o de especialidad.

a) Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimiento que le formule la contraloria General y el 6rgano de control
sectorial de acuerdo al articulo 29° del Reglamento de los Organos de control institucional.

b)  Oftras funciones u objetivos funcionales que establezca la contraloria y adicionalmente las atribuciones que le confiere el articulo
15° de la ley organica del Sistema Nacional de control y de la contraloria General de la Republica.
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> CUADRO ORGANICO DE CARGOS
CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO
NOMENCLATURA CODIGO ESTRUCTURAL | OCUPACIONAL Nomb. [Desig. |Confiz.| Prev.
Director de Sistema
Administrativo | Directivo - 01 |Cargo de Confianza
ORGANO DE D3-05-295-1
CONTROL Auditor | - 01
INSTITUCIONAL P3-05-080-1
Técnico Administrativo Il - 01
T5-05-707-3
TOTAL UNIDAD ORGANICA : 03
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacion: Vigencia :
Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo | Med. Mag. Walter Leveau Bartra.
Oficina de Planeamiento Estratégico — Hospital Amazénico Pagina 31
Jr. Aguaytia N° 605 Teléfono N° 061-59-6188




MANUAL DE ORGANIZACIONE|S Y FUNCIONES 2010

e @ | MINISTERIO
DE SALUD FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

DIRECCION REGIONAL DE SALUD - UCAYALI

AL AIVIAZONICO
EEEEEEEEEEEEEEEEE SN UCAYAL-

HOSPITAL AMIGO

UNIDAD ORGANICA : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO

4
CODICO DEL CARGO CLASIFICADO : D3-05-295-1

1. FUNCION BASICA:
Promover la correcta y transparente gestion de los Recursos Humanos y bienes del Hospital, cautelando la legalidad y eficiencia
de sus actos y operaciones, asi como el logro de sus resultados, mediante la ejecucién de Acciones y Actividades de Control de
acuerdo a la Ley del Sistema Nacional de Control.

2. RELACIONES DEL CARGO.
De Dependencia: El Jefe del Organo de Control Institucional mantiene dependencia técnica y funcional de la Contraloria General
de la Republica y depende administrativamente de la Direccién Ejecutiva del Hospital Amazénico.
De Autoridad :Ejerce autoridad sobre el personal del Organo de Control Institucional del Hospital Amazénico.
De Coordinacion: Con el Director Ejecutivo del Hospital, Jefaturas de los Organos de Asesoramiento, Apoyo, de Linea, Jefes de
las Unidades, Jefes de Departamentos, Areas/servicios y servidores en general de las diferentes dependencias en el ambito de
su competencia.
Relaciones externas :
- Contraloria General de la Republica ; Inspectoria General del MINSA,; Organo de Control Institucional de la DIRESA
- Instituciones publica y privadas en el ambito de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Tiene la facultad de acceso a todo tipo de informacion que manejen los diversos niveles de la Entidad, dentro del desarrollo de
sus funciones, acciones y actividades de control, sin restriccion alguna, existiendo la debida confidencialidad en asuntos que
pudiera ser de naturaleza reservada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Asesorar al Director del Hospital en asuntos relacionados con el Sistema Nacional de Control y disposiciones que cautelen
los recursos del Estado, asi como las recomendaciones pertinentes para superar las observancias detectadas.

b)  Coordinar con la Contraloria General, las acciones y actividades de auditoria como parte integrante del Sistema Nacional
de Control.

c)  Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios del Hospital, asi como a la gestién del mismo, de
conformidad con las Normas y Disposiciones del ente Técnico Rector del Sistema Nacional de Control.

d)  Dirigir el Organo de Control Interno, controlar su funcionamiento y establecer la politica de Control Interno del Hospital, de
conformidad con los Dispositivos legales vigentes y las Directivas recibidas del titular de la entidad.

e)  Remitir al Director Ejecutivo y simultaneamente a la Contraloria General de la Republica, al Sector y a la DIRESA (segun
sea el caso) los Informes de Auditorias y Examenes Especiales que efectle.

f) Brindar las facilidades necesarias a los funcionarios de la Contraloria General de la Republica debidamente acreditados,
cuando tengan que realizar acciones y actividades de control dentro del Hospital, asi como a los funcionarios del MINSA,
DISA'y personal de las Sociedades Externas de Auditoria que se designen.

g)  Requerir los recursos humanos, materiales y financieros para el Organo de Control Interno, que permita el normal
desarrollo de sus funciones, asi como difundir la doctrina de control entre el personal y propiciar/orientar la capacitacion de
los Auditores, proponiendo la participacion en programas especializados.

h)  Dirigir las acciones y actividades de control posterior efectuadas por el Organo de Control Institucional a las diversas
areas/servicios del Hospital, de acuerdo a las circunstancias, cautelando los principios de eficiencia, eficacia, transparencia
y economia.

i) Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones del Hospital, se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisién
0 de incumplimiento, informando al titular del Hospital para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

i) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,
responsabilizandose por su deterioro 0 uso indebido.

k)  Desarrollar labor docente en el &mbito de su competencia.
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) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de Desastres.

m)  Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal del Servicio.

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

o)  Otros encargos u objetivos funcionales que establezca la Contraloria General de la Republica y  adicionalmente las
atribuciones que le confiere la Ley Organica del Sistema Nacional de Control.

5. REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Universitario, Colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional respectivo.

- Maestria en Auditoria, o su equivalente como Auditor Independiente.

- Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General de la Republica o por cualquier otra
institucion de nivel superior, Colegio Profesional o Universitario, en temas vinculados con el Control Gubernamental y la
Administracion Publica.

Experiencia

Experiencia comprobada en el ejercicio del control gubernamental o en la auditoria privada, o en funciones gerenciales en la

administracion publica o privada.

Capacidades, habilidades y actitudes.

- Contar con capacitacion especializada en computacion e informatica.

- Aprobar el examen correspondiente de suficiencia o revalidacién en Control Gubernamental, a cargo de la Contraloria
General de la Republica.

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

- Otros que de considerarlo pertinente, determine la Contraloria General de la Republica, en funcién de las actividades que
desarrolla la Entidad.
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UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL.

AUDITOR |

N° DE CARGOS 1 CODIGO
CORRELATIVO
5

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-080-1

1. FUNCION BASICA:
Examinar, evaluar y determinar el cumplimiento de las politicas, normas y planes establecidos para administrar los Recursos
Humanos, materiales y financieros, asi como los resultados obtenidos por la Entidad mediante Acciones y Actividades de
Control para contribuir con el logro de los fines y metas del Hospital

2. RELACIONES DEL CARGO
De Dependencia: Depende jerarquicamente del Director del Sistema Administrativo |, del Organo de control Institucional.
Organicamente depende del Director de Sistema Administrativo | del Organo de Control Institucional.
De Coordinacién

Con la Direccion Ejecutiva de la Entidad. .
Jefaturas de los Organos de Asesoramiento, Apoyo, de Linea, Jefes de las Unidades, Departamento, Areas/Servicios.
Servidores en general de las diferentes dependencias en el ambito de su competencia.

Relaciones externas: )
- Con la Contraloria General de la Republica; Inspectoria General de Salud, Organo de Control Institucional de la DISA
Ucayali; Instituciones publicas y privadas en el &mbito de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Tiene la facultad de acceso a todo tipo de informacion que manejen los diversos niveles de la Entidad, dentro del desarrollo de

Sus

funciones, acciones y actividades de control, sin restriccién alguna, existiendo la debida confidencialidad en asuntos que

pudieran ser de naturaleza reservada.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

Asistir al Auditor Interno en lo concerniente a establecer, mantener y mejorar el control.

Formular, proponer, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control en lo referido a procesos de Auditoria, en concordancia a
las Normas del Sistema Nacional de Control.

Desarrollar acciones apropiadas a fin de contribuir con la eficiencia del funcionamiento de la Entidad, proponiendo la
adopcion de recomendaciones necesarias.

Formular el proyecto de presupuesto de la Unidad Organica Especializada de acuerdo a las disposiciones vigentes en
coordinacion con la Oficina de Planeamiento Estratégico.

Ejecutar las acciones y actividades de Control permanente, visitas, diagnosticos operacionales, investigaciones o
inspecciones diversas por encargo del Auditor Interno y ademas atender los requerimientos de las distintas unidades
organicas internas del Hospital, canalizados a través de la Direccion y emitir como resultado informes inopinados.

Efectuar el seguimiento de la implementacion de recomendaciones formuladas por los Organismos de Control Externo e
Interno como consecuencia de Auditorias y/o, informando oportunamente sobre los resultados de la aplicacion al Auditor
Interno.

Evaluar y apoyar los requerimientos de asesoramiento en el ambito de su competencia y especialidad para el cumplimiento
de su funciones que hayan solicitado oportunamente las areas/servicios de gestién y recomendar las medidas correctivas
necesarias que resulten del cumplimiento de su misién.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,
responsabilizandose por su deterioro 0 uso indebido.

Desarrollar labor docente en el ambito de su competencia.

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

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

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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4. REQUISITOS MINIMOS

Edu

cacion:

Titulo profesional universitario o grado académico de Bachiller.

Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General de la Republica o por cualquier otra
Institucion de nivel superior, Colegio Profesional o Universitario, en temas vinculados con el Control Gubernamental y la
Administracion Publica.

Experiencia
Experiencia en el ejercicio de la Auditoria Interna o Externa.
Capacidades, habilidades y actitudes

Conocimiento y manejo de paquetes informaticos, que incluya conocimientos relacionados con el Sistema de Auditoria
Gubernamental (SAGU).

Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, coordinacion técnica y de organizacion.

Habilidad para efectuar trabajos en equipo y bajo presion.

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal.

Actitud de solucién a problemas del usuario, con cortesia o tacto.

Actitud de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.

Aprobar el examen correspondiente de suficiencia o revalidacion en Control Gubernamental, a cargo del Director de
Sistema Administrativo | (Jefe del OCI).

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

Otros que de considerarlo pertinente, determine la Jefatura del OCI, en funcién a las actividades que desarrolla la Entidad.
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UNIDAD ORGANICA : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CODIGO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO AMINISTRATIVO 1l N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
CODICO DEL CARGO CLASIFICADO : T5-05-707-3 6

1. FUNCION BASICA:

2. RELACIONES DEL CARGO

De Dependencia :
Depende Director del Sistema Administrativo |

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

A R AR

Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de procesos técnicos
Analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes puestos a su consideracion

Formular el registro de proveedores y mantener actualizado la documentacion sobre la administracién del establecimiento
Recopilar y consolidar informacién contable

Elaborar cuadros resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo

Intervenir en trabajos de reclutamiento, seleccion, clasificacién, evaluacién, promocién, capacitacién y otros procesos de
personal.

Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines, revistas, periddicos murales y otros materiales
de divulgacion, comunicacion e informacion.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Titulo de Técnico en Administracion y/o Contabilidad.
Capacitacion especializada en el area

Experiencia
Experiencia en la conduccidn, supervision y organizacion y trabajo secretarial

Capacidades, habilidades y actitudes

Conocimiento y manejo de paquetes informaticos, que incluya conocimientos relacionados con el Sistema de Auditoria
Gubernamental (SAGU).

Capacidad de andlisis, expresién, redaccién, coordinacion técnica y de organizacion.

Habilidad para efectuar trabajos en equipo y bajo presion.

Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Actitud de solucién a problemas del usuario, con cortesia o tacto.

Actitud de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
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3. ORGANO DE ASESORAMIENTO

> DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

Es la unidad organica de asesoramiento, encargada del planeamiento estratégico y operativo, proceso presupuestario,
costos, disefio organizacional y sistema de inversion publica, depende de la Direccion Ejecutiva del Hospital Amazénico y
esta a cargo de los siguientes objetivos funcionales:

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

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

c) Desarrollar los procesos de costeo e identificar los requisitos de los servicios institucionales para su aprobacion por el
Ministerio de Salud

d) Lograrel diagndsticoy analisis organizacional para formular y mantener actualizado los documentos de gestion en
cumplimiento a las normas vigentes.

e) Lograr la implantacion de los modelos de organizacion que se establezcan en el Sector y asistir técnicamente a los
organos del Hospital para su mejoramiento continuo.

f) Lograr el establecimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del hospital para la organizacién del
trabajo los recursos, coordinar su automatizacién con la unidad de estadistica e informatica y reportar periédicamente
los indicadores de los mismos para la toma de decisiones a nivel institucional, regional y nacional.

g) Gestionar el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y metas programadas y conducir el proceso
presupuestario en el Hospital.

h) Identificar oportunidades de inversién y priorizar necesidades para proponer el desarrollo e implementacién de los
proyectos, en el marco del programa anual y las normas del sistema nacional de inversién publica.

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

i) Cumplir y hacer cumplir la normatividad de los sistemas y procesos sectoriales de planeamiento, inversion en salud,
organizacion, financiamiento y presupuesto, para el logro de sus objetivos funcionales en el ambito de los roles y
competencias asignadas al Hospital.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS GRUPO SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO OCUPACIONA
ESTRUCTURAL .
NOMENCLATURA CODIGO L Nomb. |Desig.| Conf.. Prev.
Director de Sistema
Administrativo | Directivo - 01 | Cargo de Confianza
D3-05-295-1
OFICINA DE Economista [l - - 01
PLANEAMIENTO PS-20-305-3 o
ESTRATEGICO | asistente Administrativo | P1-05-066-1
01
Técnico Finanzas | T4-20-465-2
01
Técnico Administrativo Il T5-05-707-3
02 01
Técnico Administrativo | T3-05-707-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 04 ) ) 04
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UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO:DIRECTOR DEL SISTEMA CODIGO
ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
(Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico) 7

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO : D3-05-295-1

1. FUNCION BASICA:
Conducir el proceso de planeamiento estratégico institucional, proceso presupuestario, proponer politicas de desarrollo integral.
Racionalizar los recursos con que cuenta la institucién, en concordancia con una adecuada politica de los costos operativos.

2. RELACIONES DEL CARGO
De Dependencia: Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo del Hospital Amazénico.
De Autoridad: Ejerce autoridad directa sobre el personal de la Oficina de Planeamiento Estratégico.
De Coordinacion: Con el Director Ejecutivo del Hospital.; Con los Jefes de Departamentos, Oficinas, Unidades y Servicios.
- GOREU, DIRESA y otros Instituciones.
Relaciones externas:
- Ministerio de Salud; Ministerio de Economia y Finanzas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Representar a la Oficina frente a organismos publicos y privados, en asuntos de su competencia
De autorizacién de actos administrativos.
De supervision al personal a su cargo; De convocatoria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Planear y organizar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de las areas administrativas de Planificacion,
Presupuesto y Costos, Organizacion y Métodos y Area de Inversiones.

b)  Asesorar a la Direccion Ejecutiva en la implementacion de las politicas regionales de Salud, propiciando la formulacién de
planes y programas de desarrollo dentro del &mbito.

c)  Dirigir y Coordinar estudios sobre asignacion de personal, procedimientos, estructuras y funciones de la Direccion
Ejecutiva del Hospital.

d)  Programar, dirigir, evaluar y supervisar los proyectos de infraestructura y equipamiento del Hospital.

e)  Supervisar la formulacion, reprogramacion y evaluacion del presupuesto asegurando el cumplimiento de los objetivos y
politicas de la institucion.

f) Conducir el proceso de planificacion, en concordancia con la realidad presupuestaria hospitalaria presentes y con
organismos del sector.

g)  Formulary asistir técnicamente la elaboracion y actualizacion de documentos de gestion propios de la Institucion.

h)  Proponer el desarrollo de perfiles de proyectos de inversion.

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

i) Coordinar y apoyar en los trabajos de programacion.

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

) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del servicio,
responsabilizandose por su deterioro 0 uso indebido.

m) Las demas que le asigne el Director Ejecutivo del Hospital Amazdnico.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo profesional universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad de Planeamiento Estratégico,
Presupuesto y Costos.
Capacitacion especializada en el area de Planificacion, Organizacion, Presupuesto y Costos Hospitalarios.
Experiencia
- Amplia experiencia en la conduccidn de programas de un sistema administrativo.
Capacidades, habilidades y actitudes
- 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.
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UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO:ECONOMISTAII CODIGO
(Unidad de Planeamiento) N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO CAP
CODICO DEL CARGO CLASIFICADO : P5-20-305-3 8

1. FUNCION BASICA:
Planifica, dirige y controla la ejecucion de programas Institucionales de desarrollo en salud, asi como la conduccion de la
elaboracion y ejecucion de estudios y disefios de metodologias para la formulacién de planes y programas.

2. RELACIONES DEL CARGO

De Dependencia :
Depende del Director del Sistema Administrativo | de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar y evaluar estudios y programas especiales.

Realizar trabajos de investigacion e informacion en las diferentes areas de la politica econémico-financiera.
Elaborar normatividad relacionada con el campo de la especialidad.

Desarrollar métodos econométricos para el procesamiento automatizado de datos.

Participar en la formulacion, control y evaluacién de programas economico financieros.

Puede corresponderle prestar asesoramiento especializado en el campo econémico-financiero y colaborar en la
formulacion de politicas de la especialidad.

Planear, dirigir, controlar y asesorar la aplicacion de la Simplificacion Administrativa.

Elaborar y/o analizar proyectos de normas de organizacion y otras relacionadas con el sistema de racionalizacion.
Formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los documentos de gestion en cumplimiento a las normas vigentes.
Efectuar labor de docencia, capacitacion y adiestramiento, asesorar y emitir opinion técnica en asuntos de su competencia.
Intervenir en la elaboracién de los Planes Estratégicos y Operativos.

Dirigir, monitorear y supervisar al personal a su cargo para el buen funcionamiento de su area.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del servicio,
responsabilizandose por su deterioro 0 uso indebido que tiene a su cargo.

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

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

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

k) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
- Titulo profesional universitario de Economista y/o Administracién, que incluya estudios relacionados con la especialidad de
Planeamiento Estratégico, Presupuesto y Costos.
Capacitacion especializada en el area de Planificacién, Organizacion, Presupuesto y Costos Hospitalarios.
Experiencia
- Amplia experiencia en la conduccidn de programas de un sistema administrativo.
C_pacldades Habilidades Y Actitudes
Capacidad de interaccién
- Mostrar actitud emprendedora
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad de organizacion, analisis.
- Manejo de herramientas informaticas basicas
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UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE
ADMINISTRATIVO |
(Unidad de Proyectos de Invesion)

N° DE CARGOS

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO : P1-05-066-1

CODIGO
CORRELATIVO
9

1. FUNCION BASICA

Elabora, supervisa y evalla el proceso inversién en salud, asi como también brindar asistencia técnica a los servicios que
requieren inversiones en el Hospital Amazonico.

2.  RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

De dependencia:

Del Director del Sistema Administrativo de Planeamiento Estratégico: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su

funcion.
De coordinacién:

Con todas las Unidades Organicas del Hospital Amazénico: coordinacion y asesoramiento en materia de su especialidad.

Relaciones Externas:

Con la Oficina Ejecutiva de Proyectos de Inversion de DIRESAU y GOREU.

3. FUNIONES ESPECIFICAS:

a) Conducir y evaluar el proceso de formulacion de proyectos de inversion en salud del Hospital dentro del marco de la

politica nacional de salud, del planeamiento estratégico y del sistema nacional de inversion publica.

b) Participar en la formulacién del Plan Estratégico Institucional.

c) Elaborar perfiles de Proyectos de Inversion en el Hospital Amazonico

d) Levantar observaciones a los Perfiles Pre-factibilidad y Factibilidad, realizados por los evaluadores de la Direccion
Regional de Salud y del Gobierno Regional.

e) Participar en la identificacion y priorizacion de los proyectos de inversion de salud en el Hospital.

Orientar y asesorar en la elaboracion de estudios de proyectos de inversion.

f)

g) Analizar y opinar las propuestas de proyectos de inversion en salud elaboradas por instituciones externas.

h) Emitir informes técnicos de aceptacion de las donaciones y supervisar su destino y uso.

i)  Elaborar el plan anual de inversiones en infraestructura, equipamiento y mantenimiento de los servicios de salud del

Hospital
j) Participar en los equipos de trabajo.

k) Preparar informes técnico de compendia a su area de trabajo.
[)  Cumplir las normas, directivas, reglamentos de la institucion.
m) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacidén

- Titulo Universitario de Economista o profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad
- Estudios de Post Grado en: Proyectos en salud, Gerencia de servicios de salud

Experiencia

- Haber laborado en el area de proyectos en algin establecimiento de salud
- Experiencia en formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.

Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion

- Mostrar actitud emprendedora

- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad de organizacion, analisis.

- Manejo de herramientas informéticas basicas
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UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN FIANAZAS | CODIGO
(Unidad de Presupuesto) N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
CODICO DEL CARGO CLASIFICADO : T4-20-465-2 10

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de programas financieros de apoyo técnico.

2. RELACIONES DEL CARGO

De Dependencia :
Depende del Director del Sistema Administrativo | de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a)  Recopilar datos e informacién técnica en general para la elaboracion de trabajos relacionados con el area financiera.
b)  Colaborar en la confeccion de cuadros y otros documentos técnicos en base a la informacion obtenida.
c) Intervenir en las diferentes etapas de procesos financieros, analizando documentos base y detectando irregularidades en
la aplicacién de normas y procedimientos establecidos.
d)  Ejecutar analisis preliminares de estudios sobre la informacion financiera.
e)  Participar en la ejecucion de programas financieros, verificando y adecuando la informacion requerida.
f) Consolidar el Presupuesto Anual en base al Plan Operativo aprobado.
g)  Apoyar en actividades encaminadas a la formulacion de criterios, normas y procedimientos presupuéstales en estudios de
implementacion y en apoyo técnico en el proceso de evaluacién contable.
h)  Realizar estudio de Costos por Servicios y Procedimientos.
Realizar estudio de Costos de la Oferta y la Demanda.
Elaborar la programacion trimestral de gastos.
) Emision de informes técnicos, sobre disponibilidad presupuestal para convocatoria a concursos publicos de precios,
Licitaciones Publicas, adquisiciones directas y contratos de Servicios Personales y No Personales.

===

) Ejecutar actividades de gestion presupuestal y asesorar en asuntos de su competencia.

m)  Formular notas modificatorias de créditos suplementarios y anulaciones presupuéstales.

n)  Ejecutar la Ampliacion de Calendario.

0)  Formular anteproyectos de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos en coordinacion con las Unidades Administrativas.
p)  Mantener actualizado el Registro del Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF.

q)  Participar en Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

r) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

s)  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del servicio que se lo asigne.

—

) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.
u)  Mantener informadas a las Unidades Organicas de los ingresos y egresos de la institucion.
v)  Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios no menores de seis
semestres académicos en la especialidad de Administracion o carreras afines.
- Especialista en Administracién Hospitalaria y/o Servicios de Salud.
Experiencia
- Amplia experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo.
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccién
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad de organizacion, analisis.
- Manejo de herramientas informaticas basicas

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia:

Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo | Med. Mag. Walter Leveau Bartra.

Oficina de Planeamiento Estratégico — Hospital Amazénico Pagina 42
Jr. Aguaytia N° 605 Teléfono N° 061-59-6188




MANUAL DE ORGANIZACIONE|S Y FUNCIONES 2010

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI- GDS
SR (@ | MINISTERIO

DE SALUD
S FECCTON REGGTALDE SALUD VeV FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO.

CARGO CLASIFICADO: TECNICO AMINISTRATIVO Il CODIGO
(Unidad de Organizacion y Métodos) 1 CORRELATIVO
CODICO DEL CARGO CLASIFICADO : T5-05-707-3 N° DE CARGOS 1

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

2. RELACIONES DEL CARGO

De Dependencia :
Depende del Director del Sistema Administrativo | de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Integrar la Comision de Formulacién del Plan estratégico Institucional (PEI), del Plan Operativo Institucional (POI), de
Metas Fisicas y Presupuestales, Planes Tarifarios y Estructura Funcional Programatica.

b)  Integrar la Comisién de Seguimiento y Evaluacién del PEI, POI, Metas Fisicas y Presupuéstales, Estructura Funcional
Programaética trimestral, semestral y anual.

c)  Realizar el seguimiento y evaluacion de las metas fisicas concordantes con el Plan Operativo Institucional y el Plan
Estratégico.

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

e)  Proponer normas y procedimientos técnicos, efectuando labores de capacitacion y adiestramiento.

f) Participar y coordinar la formulacion, ejecucion y evaluacion de los procesos técnicos presupuéstales.

g)  Velar por laintegridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del servicio,
responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido que tiene a su cargo.

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

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

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

4, REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo Universitario de Administracion, Economista o profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Especialista en Administracion Hospitalaria y/o Servicios de Salud.
Experiencia
- Amplia experiencia en la conduccidn de programas de un sistema administrativo.
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad de organizacion, analisis.
- Manejo de herramientas informaticas basicas
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UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

CODIGO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS 3 CORRELATIVO
12-13-14

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo del Hospital Amazonico.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2. RELACIONES DEL CARGO

De Dependencia:
Depende del Director del Sistema Administrativo | de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar actividades de recepcién, calificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los sistemas administrativos.
Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.
Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Zeoecose

=

==

4. REQUISITOS MINIMOS.

Educacion

- Titulo a nombre de la Nacion de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios no menores de seis semestres
académicos, en la especialidad de administracion

- Alguna experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacion técnica en las areas.

Experiencia

- Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidades, Habilidades Y Actitudes

- Capacidad de interaccion

- Disposicion para trabajar en equipo

- Capacidad de organizacion, analisis.

- Manejo de herramientas informaticas basicas
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> DE LA UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA'Y SALUD AMBIENTAL.

Es la unidad organica de asesoramiento del Hospital Amazénico, encargado de la vigilancia en Salud Publica, anélisis
de la situacion de salud hospitalaria, salud ambiental e investigacién epidemioldgica; depende de la Direccion
Ejecutiva y esta a cargo de las siguientes objetivos funcionales:

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

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

c) Elaborar y difundir, a los diferentes niveles, el perfil epidemioldgico de las enfermedades trasmisibles y no
trasmisibles.

d)  Proponer, ejecutar y evaluar la vigilancia epidemiologico para dafios que ocurren en el nivel intrahospitalario
asi como recomendar las estrategias de intervencion.

e) Elaborar el analisis de la situacion de salud hospitalaria para el planeamiento y la toma de decisiones.

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

g) Implementary ejecutar el monitoreo de indicadores de salud trazadores de la gestion hospitalaria

h) Difundir, a través de la sala situacional de salud y en forma oportuna la informacién generada en el
analisis de la situacion de salud hospitalaria y de los eventos de importancia para la gestién hospitalaria

i) Vigilar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el manejo de los pacientes, en la limpieza,
desinfeccion y esterilizacién de los ambientes el manejo de la ropa y de los residuos solidos hospitalarios asi
como del uso de materiales potencialmente tdxicos

j)  Establecer y adecuar las normas de bioseguridad existentes en relacion a los riesgos ambientales quimicos,
fisicos, biologicos, ergondmicos y de seguridad fisica, en los diferentes ambientes hospitalarios, para disminuir
0 evitar su probable impacto en la salud de los pacientes y/o usuarios, familiares de los pacientes,
trabajadores y comunidad en general

k)  Vigilar el cumplimiento de las buenas practicas de higiene en la manipulacién de alimentos por las unidades
organicas de nutricidn y dietética y en el expendio de alimentos que se produzca en el hospital

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

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

n)  Determinar el perfil epidemioldgico de las enfermedades mas frecuentes del personal y proponer medidas de
intervencion.

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

p) Promover, disefiar, ejecutar y difundir investigaciones epidemioldgicas que permita la generacién de evidencias
cientificas para la prevencién y control de dafios

q) Asesorar en el desarrollo de investigaciones epidemiolégica que ocurren enel  ambito
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DEL SISTEMA CODIGO
AMINISTRATIVO | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
15

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA
- Programar, organizar, controlar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la Unidad.
- Encargada de la vigilancia en salud publica, para realizar anlisis de la salud Hospitalaria, salud ambiental e investigacion
epidemioldgica.
- Contribuir a optimizar la gestion hospitalaria mediante el analisis oportuno de la informacion epidemioldgica
- Desarrollar las investigaciones epidemioldgicas que contribuyan a mejorar la calidad de atencion.
- Conducir y supervisar las actividades a cargo de la Unidad de Epidemiologia y Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
De Dependencia:
Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo
De coordinacion:
- Direccion de Hospital, administracion y logistica
- Jefes de servicios, servicio de enfermeria y servicios de apoyo administrativo en emergencia
- Servicio de apoyo al tratamiento y apoyo al diagnostico
Relaciones Externas
- Direccion General de Epidemiologia, DIRESA
- Servicio de unidad de epidemiologia y salud ambiental de otros hospitales.
- GOREU, Defensa Civil, compaiiia de Bomberos.
- Coordinaciones con Comunidad Organizada, Municipio
- Con las unidades de la Red de Salud Federico Basadre.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Representar a la Oficina frente a organismos publicos y privados, en asuntos de su competencia
De autorizacién de actos administrativos.
De supervisién al personal a su cargo.
De convocatoria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Programary ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan Operativo Institucional
y Plan Estratégico.
Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la unidad.
Liderar y coordinar los planes locales de Prevencién y Control de Infecciones Intra Hospitalarias.
Contribuir a mejorar la calidad de atencién y disminuir la incidencia de Infecciones Intra hospitalarias.
Evaluar el impacto de los indicadores Epidemioldgicos.
Participar en el Comité de Gestion y otros Comités que se le designe.
Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional.
Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Guias de Atencion.
Elaborar el andlisis de situacion hospitalaria (ASIS).
Convocar y dirigir las actividades técnico-operativas.
Desarrollar labor docente y promover estudios de investigacion en el marco de los Convenios Interinstitucionales.
Definir las lineas de investigacion epidemioldgica
Cumplir con la normatividad vigente relacionada al ambito de su competencia.
Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de Desastres. Asi como elaborar el
plan de contingencia para eventos de interés regional.
Evaluar periédicamente el desemperio laboral del personal a su cargo
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p)  Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal de la Unidad y recomendar las lineas prioritarias de
capacitacion institucional en el area de su competencia.

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

r) Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal de la Unidad y recomendar las lineas prioritarias de
capacitacion institucional en el area de su competencia

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

t)  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.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo a nombre de la nacion de profesional de la salud en Enfermeria, con estudios de post grado en epidemiologia .
- SERUM, Colegiatura y habilitacion correspondiente.
- Profesional Médico de la salud con grado o especialidad en Epidemiologia, capacitacion minima de 32 créditos en
Epidemiologia. y/o Maestria en epidemiologia.
- Una de las aplicacién condiciones necesarias en el epidemioldgico es su condicion de lider.
- Conocimiento en el manejo de sistemas informaticos (Base de Datos y uso de paquetes estadisticos), SPSS.
- Capacitacion: Curso en Andlisis de Situacion de Salud
Experiencia
- Haber ocupados cargos administrativos o directorales con anterioridad
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Poseer Liderazgo
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad para la toma de decisiones
- Capacidad de organizacion
- Capacidad de analisis
- Manejo de herramientas informaticas basicas
- Alto grado de compromiso Institucional
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL.

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA (0) I CODIGO
N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
16

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-325-2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar las acciones de vigilancia epidemioldgica en salud publica de los dafios de notificacion obligatoria, infecciones
Intrahospitalarias y enfermedades no transmisibles.

2. RELACIONES DEL CARGO
De Dependencia:
Depende del Director del Sistema Administrativo | de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental.
De coordinacion:
- Con todos los Servicios en General del hospital.
- Con Jefatura de Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental, y equipo de Gestion.
Relaciones Externas
- DIRESAU (Direccion de Saneamiento Ambiental).
- Organizaciones de Base, Comedores Populares, Mercados, Locales Comunales,- Colegios, Municipalidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar las acciones de vigilancia epidemiologica

Mantener actualizado los registros de la vigilancia epidemioldgica.

Apoyar en la sistematizacién y analisis de la informacion de la vigilancia epidemiolégica.

Realizar las actividades de prevencion y control de las infecciones intrahospitalarias.

Evaluar el cumplimiento de las normas y procedimientos de vigilancia epidemiolégica

Preparar el informe periédico para el comité de control de infecciones intrahospitalarias

Mantener actualizado la sala situacional de salud

Realizar las actividades de vigilancia epidemiologica de las enfermedades no transmisibles

Implementar, supervisar y evaluar la preparacion del mapeo microbiolégico del hospital.

Analizar los perfiles microbiolégicos

Participar en las recomendaciones del uso racional de antimicrobianos antibiéticos y las politicas de los mismos.

Coordinar y desarrollar investigaciones epidemioldgicas.

Elaborar el boletin epidemioldgico semanal de los dafios de vigilancia epidemiolégica de enfermedades transmisibles,

enfermedades no transmisibles e infecciones intrahospitalarias..

Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los manuales de procedimientos y guias de atencion.

Detectar en forma oportuna la presencia de brotes de la vigilancia de enfermedades transmisibles, enfermedades no

transmisibles e infecciones intrahospitalarias

p)  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del servicio.
responsabilizandose por su deterioro 0 uso indebido

q)  Comunicar oportunamente a su jefe inmediato la perdida de cualquier material y/o equipo de su carpeta patrimonial

r) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

4.  REQUISITOS MINIMOS.

Educacion

- Profesional enfermera titulada y colegiada habil, con capacitacién minima en Epidemiologia de 28 Créditos.

- Adiestramiento en el manejo de comunicaciones, Internet, software estadistico y software de uso comun. Nivel
Basico, deseable Avanzado.

- Capacitacién: Curso de Analisis de Situacion de Salud, Curso de Epidemiologia, Curso de Salud Ambiental.

Experiencia

- Experiencia en labores de la especialidad.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidad de interaccion, mostrar actitud emprendedora, disposicion para trabajar en equipo, capacidad de
organizacion

- Capacidad de analisis, capacidad de respuesta frente a tareas encomendadas
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FUNCION BASICA

Desarrollar acciones para lograr un ambiente hospitalario saludable, en lo referente a la obtencidn de agua segura, gestion de
residuos solidos, acciones de control vectorial, control alimentario y zoonosis.

2. RELACIONES DEL CARGO
De Dependencia :Depende del Director del Sistema Administrativo | de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental.
De coordinacion:
- Con todos los Servicios en General del hospital.
Relaciones Externas
- DIRESAU (Direccion de Saneamiento Ambiental).
- Organizaciones de Base, Comedores Populares, Mercados, Locales Comunales, Colegios, Municipalidad
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Realizar la vigilancia activa de bioseguridad hospitalaria, obtencidn de agua segura, manejo de residuos sélidos, control
alimentario y zoonosis.
b)  Realizar el monitoreo mensual y recolectar muestras de agua y alimentos.
c)  Desarrollar acciones de control vectorial mediante fumigacion del ambiente hospitalario
d)  Supervisar y monitorear en forma diaria el cumplimiento del ciclo de manejo de residuos solidos en el personal de salud,
personal de limpieza y publico en general.
e)  Participar en las lineas de investigacion de manejo de residuos solidos
f) Mantener actualizado el panel con informacién mensual de vigilancia de la bioseguridad hospitalaria, manejo de agua,
residuos solidos, control alimentario y zoonosis
g)  Realizar el monitoreo permanente de manipulacion de alimentos en las areas de nutricion, cafetin de los trabajadores y
servicios hospitalarios.
h)  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del servicio,
responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.
i) Las demas que le asigne su jefe inmediato.
4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Estudios Superiores equivalente a 06 semestres en la especialidad.
- Personal de salud con capacidad en manejo y tratamiento de agua y desaglie, gestion de residuos sdlidos, control de
vectores, control alimentario y zoonosis.
Experiencia
- Experiencia en labores del area.
Capacidades, habilidades y actitudes
- Habilidad para ejecutar trabajos en equipo
- Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
- Capacidad de organizacion y analisis.
- Manejo de computacion e informética a nivel usuario.
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> UNIDAD DE GESION DE LA CALIDAD

Es la unidad orgénica encargada de implementar el sistema de gestion de la calidad en el hospital para promover la mejora
continua de la atencién asistencial y administrativa del paciente con la participacion activa del personal depende de la direccion
ejecutiva y esta a cargo de los siguientes objetivos funcionales:

a)  Proponer la inclusion de actividades e indicadores de calidad en los planes institucionales en coordinacion con la
oficina de planeamiento estratégico.

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

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

d)  Efectuar el monitoreo y evaluacion de los indicadores de control de la calidad en los diferentes servicios del Hospital
e informar a la direccion de salud y direccién de red de salud correspondiente.

e)  Asesorar en el desarrollo de la auto evaluacion, el proceso de acreditacion y auditoria clinica, segin las normas que
establezca el Ministerio de Salud.

f) Asesorar en la formulacidn de normas, guias de atencion y procedimientos de atencion al paciente.
g)  Apoyar la capacitacion y sensibilizar al personal en los conceptos y herramientas de la calidad.
h)  Promover la ejecucién de estudios de investigacion en calidad de servicios de salud.

i) Desarrollar mecanismos de difusion de los resultados de la evaluacién de la calidad y de la captacion de la
informacién del paciente
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CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS GRUPO SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO OCUPACIONA
ESTRUCTURAL .
NOMENCLATURA CODIGO L Nomb. |Desig.| Conf. | Prev.
UNIDAD DE Supervisor del Programa ] ]
GESTION DE LA |Sectorial | Supervisor Directivo 01
CALIDAD D2-05-695-1
Enfermera (o) IlI - - 01
P5-50-325-2
TOTAL UNIDAD ORGANICA o]
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UNIDAD ORGANICA : GESTION DE LA CALIDAD

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DEL CODIGO
PROGRAMA SECTORIAL | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
18

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. UNCION BASICA
Dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se realizan en la Institucion con el fin de brindar al usuario plena seguridad y
satisfaccion en la atencion que recibe, garantizando la calidad y eficiencia de los servicios.

2. RELACIONES DEL CARGO
De Dependencia :_ Depende jerarquicamente del Director Ejecutivo del Hospital Amazonico.
De Autoridad: Ejerce autoridad sobre el personal de la Unidad.
De Coordinacidn: Con el Director de Programa Sectorial Il de la Institucion; Con otras Unidades Organicas del Hospital.
Relaciones Externas: Entidades publicas y privadas; Publico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- De representacion técnica en las diferentes reuniones convocadas por la Direccion Ejecutiva del Hospital.
- De autorizacién de actos administrativos; De supervision al personal a su cargo; De convocatoria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Planificar, disefiar, evaluar y analizar los procesos de Mejoramiento y Garantia de la Calidad para la toma de decisiones.
b)  Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan Operativo Institucional
y Plan Estratégico.
c)  Dirigir, controlar y evaluar las actividades de gestién del personal de la Unidad.
Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional - POI.
e Identificar lineas prioritarias de investigacion sobre la base del andlisis de la realidad y orientar a la solucion de problemas.
f) Conformar los Comités de Trabajo en Auditoria, Autoevaluacion, Acreditacion y otros que corresponda a la Unidad de
Gestion de la Calidad.
g)  Cumpliry hacer cumplir las politicas que regulen el funcionamiento de la Unidad a su cargo.
h)  Coordinar las mejoras en los flujos de atencion, procesos y tramites que se realizan en el Hospital.
i) Propiciar en el equipo de trabajo, las buenas relaciones interpersonales.
i) Brindar asesoria en la formulacién de normas, guias de atencion y procedimientos de atencion al paciente.
k)  Participar en las Reuniones del Equipo de Gestion e integrar comisiones que le asigne la Direccion.
)} Desarrollar labor docente en el marco de los Convenios Interinstitucionales.
m)  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,
responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

n)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.

o)  Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
p)  Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal de la Unidad.

q)  Visary firmar los documentos y comunicaciones del area a su cargo.

r) Autorizar permisos, cambios de turno, licencias, entre otros, del personal a su cargo

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

—

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

u)  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.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Profesional de la Salud con estudios basicos de Gerencia de Salud./ SERUM. / Colegiatura habilitada.
Experiencia
- Experiencia en un puesto igual o similar.
Capacidades, Habilidades y Actitudes.
- Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
- Actitud de vocacion y servicio, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.
- Capacidad de andlisis, coordinacion técnica, de organizacion y trabajo en equipo.
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD.

CODIGO
CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA (O) Ill N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
19

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-325-3

1. FUNCION BASICA:
Asistir y coordinar las actividades de la Unidad para el mejoramiento continuo del sistema de informacion y orientacion al
usuario de la institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO

De Dependencia :
Depende del Supervisor del Programa Sectorial | de la Unidad de Gestién de la Calidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
Participar en las actividades de la Unidad de Gestion de la Calidad.
Recopilar y procesar informacion de los Servicios que brindan atencion al usuario.
Coordinar y monitorear el 6ptimo flujo de la informacion y orientacion a los usuarios de la Institucion.
Participar activamente en las reuniones de trabajo de evaluacion y monitoreo del mejoramiento de los procesos.
Recepcionar las quejas de los clientes internos y externos de la Institucion.
Recabar de los Servicios del Hospital la programacién de actividades institucionales a realizar, para brindar
orientacién de los mismos a los usuarios que lo soliciten, garantizando el trato calido y amable.
Participar con el personal asistencial para mejorar el flujo de atencion en areas y horarios de concentracion de los
usuarios.
Asistir al usuario en la ubicacion de los Servicios si el caso lo requiere.
Mantener informado a la Jefatura, de los problemas que se susciten en la atencién del usuario.
Participar con el personal asistencial para mejorar el flujo de la atencion.
Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,
responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.
I Participar en la formulacion, elaboracién y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y/o Protocolos de
Atencion.
m.  Cumplir con la normatividad legal vigente, relacionada al area de su competencia.
n.  Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

~o oo oo

«

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

- Titulo Universitario a nombre de la nacion de Licenciada(o) en Enfermeria.
- SERUMS, Colegiatura y habilitacién correspondiente
Experiencia

- Experiencia en labores de la especialidad.
Capacidades, Habilidades Y Actitudes

- Capacidad de interaccion

- Mostrar actitud emprendedora

- Disposicion para trabajar en equipo

- Capacidad de organizacion

- Capacidad de analisis

- Manejo de herramientas informéticas basicas.
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> DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION.

Es la Unidad Organica encargada de lograr que el Hospital cuente con los recursos humanos, materiales y econémicos
necesarios, asi como del mantenimiento y servicios generales, para el cumplimiento de sus objetivos estratégicos y
funcionales asignados, depende de la Direccion Ejecutiva.

a)  Dirige, coordina y ejecuta el presupuesto asignado para el logro de los objetivos estratégicos y funcionales,
participar en su formulacién y programacién, en concordancia con la normatividad vigente.

b)  Producir e integrar la informacion contable, presupuestal, financiera y logistica de la direccion ejecutiva del hospital,
para la toma de decisiones y reportes a las instancias establecidas.

c)  Efectuar el control de los expedientes en tramite y de los actos y operaciones administrativos.
d)  Dirigiry coordinar la formulacion de documentos técnicos administrativos para su correcta aplicacion.

e)  Supervisary evaluar la correcta aplicacion y cumplimiento de los procesos técnicos de los sistemas administrativos
de abastecimiento, contabilidad y tesoreria, asi como de las actividades de ejecucion presupuestal.

f) Revisar y aprobar proyectos de resoluciones y normas internas de procedimientos administrativos aprobando lo que
corresponde a su instancia.

g)  Evaluar actividades de los sistemas y determinar las medidas correctivas para la correcta aplicacién de los
dispositivos.

h)  Asesorar a la Direccion del Hospital en asuntos relacionados con los sistemas administrativos.
i) Proveer de bienes y servicios, en la cantidad, calidad y oportunidad requerida por los pacientes.

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

La Oficina de Administracion tiene la estructura organica siguiente:

-Unidad de Personal

-Unidad de Economia

-Unidad de Logistica

-Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
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CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS GRUPO SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO OCUPACIONA
ESTRUCTURAL -
NOMENCLATURA CODIGO L Nomb. |Desig. | Conf.. Prev.
Director del Sistema ) i i
OFICINA DE Administrativo | Supervisor Directivo 01
ADMINISTRACION D3-05-695-1
Especialista Administrativo I 01 - -
P4-05-338-2
Técnico Administrativo | 02
T3-05-707-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA O I I
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DEL SISTEMA CODIGO
ADMINISTRATIVO | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
20

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1

1.  FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas de la oficina de administracion,
coordinando permanentemente con las unidades organicas administrativas y asistenciales asi como con nuestros proveedores
para el cumplimiento de sus objetivos funcionales.
Supervisar, evaluar y controlar el desarrollo de las operaciones de las unidades organicas que dependen de la administracion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas :
Relacién de dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial Il del Hospital Amazénico
Relacién de Autoridad:
Ejerce autoridad sobre el personal de las Unidades de Personal, Economia, Logistica y Servicios Generales y Mantenimiento.
De Coordinacién:
- Con el Director de Programa Sectorial Il
- Con los Directores de Sistema Administrativo .
- Con los Supervisores de Programa Sectorial |, y
- Personal en general.
Relaciones externas :
- Ministerio de Salud
- Ministerio de Economia y Finanzas
- Otras instituciones publicas y privadas afines con la institucion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Participa en la conduccion adecuada de la marcha de la Direccion Ejecutiva cumpliendo las funciones delegadas, por la misma.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Proponer el plan operativo anual de las areas de la administracion.

b)  Normar, gestionar y autorizar el requerimiento de los recursos humanos, econdémicos, financieros y materiales para cubrir
las necesidades minimas de la institucion y contribuir a brindar calidad en la atencion de los pacientes.

c)  Proponery opinar sobre nombramientos, ascensos, contratos, destaques, permutas y resignaciones del personal del
hospital, asi como el otorgamiento de estimulos y aplicacion de sanciones disciplinarias segun lo reglamentado.

d)  Supervisar y administrar los recursos asignados a las diferentes areas de la oficina de mantenimiento y servicios generales
para garantizar un adecuado funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones del hospital.

e)  Supervisar y administrar racionalmente los recursos humanos econdmicos, financieros y materiales del Hospital de
acuerdo a lo planificado y programado para cumplir los objetivos de la Institucién y segln los lineamientos, normas y
dispositivos legales vigentes del sistema.

f) Convocar y dirigir las reuniones del comité Técnico Administrativo y reuniones de coordinacién con areas administrativas y
asistenciales para proponer soluciones de competencia de la oficina.

g)  Coordinar con usuarios internos y externos para el logro de metas y objetivos.

h)  Cautelar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por las entidades rectores, supervisoras y fiscalizadoras de los
sistemas de administracion y control gubernamental, coordinando los procesos administrativos integrados con las
diferentes &reas involucradas dentro y fuera del hospital.

i) Facilitar los requerimientos de informacion de la Direccién Ejecutiva a través de informes solicitados a las oficinas a cargo
siendo oportuno en los plazos establecidos oficialmente.

)] Autorizar la ejecucion presupuestal previa evaluacion y visacion de las oficinas responsables de su emision, dando
Cumplimiento a lo normado por el sistema administrativo vigente.
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k)  Implementar mecanismos de control en los procesos administrativos de las oficinas a su cargo para el adecuado uso de
los recursos en cumplimiento de lo normado.

) Gestionar y supervisar la aprobacion y procesos programados del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, junto a
las areas administrativas y asistenciales involucradas, garantizando la oportunidad de las acciones en bien del hospital.

m)  Gestionar y supervisar la aprobacién y procesos programados del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, junto a
las areas administrativas y asistenciales involucradas, garantizando la oportunidad de las acciones en bien del hospital.

n)  Cumpliry hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos administrativos y disposiciones vigentes
dentro del area de su competencia.

o)  Verificar, ordenar y preparar los requerimientos que llegan a la direccion administrativa provenientes de las diferentes
areas administrativas y asistenciales a fin de contribuir con el desarrollo de la oficina.

p)  Cumplir con los reglamentos manuales, normas y procedimientos administrativos y disposiciones vigentes dentro del area
de la Oficina Ejecutiva de Administracidn para mejorar los procesos establecidos de la unidad.

q)  Revisary completar informacion necesaria para una adecuada toma de decisiones del Director Administrativo en los
aspectos concernientes con el recurso humano de la institucion a fin de dar cumplimiento a lo reglamentado.

r)  Ejecutar procesos técnicos administrativos relacionados con las diferentes actividades que se realizan en el sistema
administrativo de la institucién para colaborar con el correcto desarrollo de los procesos administrativos.

s)  Verificar la documentacion econdmica y financiera que ingresa a la oficina para su respectiva visacion por el Director
Administrativo a fin de realizar una completa revisién de los expedientes.

t) Elaborar los trabajos necesarios de acuerdo a las disposiciones emitidas por las entidades rectoras teniendo en cuenta la
informacion solicitada por la Direccién Administrativa con el fin de cumplir con los objetivos funcionales de la oficina.

u)  Revisary analizar estudios de propuestas que permitan implementar mecanismos de control de los procesos
administrativos de la oficina con la finalidad de mejorar el desarrollo de la oficina.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

- Titulo Universitario de Administrador, Economistas, y otras afines al area.

- Maestria en Administracion de Salud

- Conocimiento de los sistemas administrativos

- Capacitacion: curso de Administracién de Personal, Administracién Financiera, Abastecimientos
Experiencia

Haber desempefiado cargos similares o haber laborado en el &rea administrativa en algun establecimiento de salud
Capacidades, Habilidades Y Actitudes

- Capacidad de interaccion

- Mostrar actitud emprendedora

- Poseer Liderazgo

- Disposicion para trabajar en equipo

- Capacidad para la toma de decisiones

- Capacidad de organizacién

- Capacidad de analisis

- Manejo de herramientas informaticas basicas

- Alto grado de compromiso Institucional.
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8 DESALUD F|cHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
DIRECCION REGIONAL DE SALUD - UCAYALI

HOSPITAL AIVIAZONICO

“PIONERO DE LA REGION UCAYALI"

UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA CODIGO
ADMINISTRATIVO I N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
21

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-338-2

1 FUNCION BASICA
Administra los recursos Financieros, Presupuéstales y Patrimoniales y provee de los Bienes y Servicios a los usuarios
conformantes del Hospital Amazénico.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
De dependencia:
Con el Director del Sistema Administrativo | del Hospital Amazénico : Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
De coordinacion
Con todas las Unidades Organicas del Hospital Amazonico.
Relaciones Externas
Con la Direccion de Regional de Salud de Ucayali
Con el GOREU
Con el Ministerio de Salud
Con el Ministerio de Economia y Finanzas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Control del personal profesional y técnico a su mando respecto al cumplimiento de los objetivos funcionales normados.
Supervision y control de los procesos y sistemas de las unidades organicas a su cargo.
Cumplir con la aplicacion de las normas de los sistemas administrativos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las acciones administrativas de los sistemas de

personal, logistica, economia, mantenimiento, transportes y servicios auxiliares.

Participar en la elaboracion de normas y directivas en el campo de la especialidad.

Asesorar en asuntos especializados relacionados con el area de su competencia.

Puede corresponderle dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas.

Coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico-administrativas relacionadas con el campo de su competencia.

Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su area.

Proporcionar apoyo asesoramiento en la ejecucion de los planes operativos.

Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.

Coordinar con la Unidad de Planeamiento Estratégico la formulacion del Presupuesto Institucional.

Administrar, registrar y controlar los recursos econémicos y financieros y la ejecucién de presupuesto, para la toma de

decisiones orientados hacia el cumplimiento de la misién y logro de los objetivos estratégicos.

k)  Establecer los mecanismos de supervision y seguimiento del cumplimiento de los contratos de adquisicién de bienes y
prestacién de servicios.

) Garantizar los bienes y servicios, en la cantidad, calidad y oportunidad requerida por los usuarios.

m)  Supervisar y controlar el presupuesto asignado para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales del
Hospital.

n)  Elaborar propuestas de actualizacion de los documentos técnicos normativos como son el Manual de Organizacién y
Funciones y del Manual de Procedimientos.

o)  Conservar los equipos a su cargo.

p)  Programar reuniones técnicas para la difusion e interpretacion de las normas y procedimientos de los sistemas
adminstrtivos.

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

oS>0 Q0o
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DE SALUD
DIRECCION REGIONAL DE SALUD - UCAYAL

b=d ITAL ANVIAZONICO
“PIONERO DE LA REGION UCAYALI"

@ ] MINISTERIO

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
- Titulo Universitario de Administrador, Economistas, y otras afines al area.
- Maestria en Administracion de Salud
- Conocimiento de los sistemas administrativos
- Capacitacion: curso de Administracion de Personal, Administracién Financiera,
- Abastecimientos
Experiencia

- Haber desempefiado cargos similares o haber laborado en el &rea administrativa en algin establecimiento
de salud
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Poseer Liderazgo
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad para la toma de decisiones
- Capacidad de organizacion
- Capacidad de analisis
- Manejo de herramientas informaticas basicas
- Alto grado de compromiso Institucional
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UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | CODIGO
N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
22-23

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA
Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una entidad.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxilia

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
De dependencia:
Con el Director del Sistema Administrativo | de la Oficina de Administracidn del Hospital Amazdnico: Depende directamente y
reporta el cumplimiento de su funcion.
De coordinacion
Con todas las Unidades Organicas del Hospital Amazénico.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar actividades de recepcion, calificacion, registro, distribucidn y archivo de documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los sistemas administrativos.
Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.
Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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4. REQUISITOS MINIMOS.
Educacion
Titulo a nombre de la Nacion de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios no menores de seis (6) semestres académicos.
Capacitacion técnica en las areas.
Experiencia
- Experiencia en labores de la especialidad
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion, Capacidad de organizacion, anélisis.
- Manejo de herramientas informaticas basicas, Disposicién para trabajar en equipo.
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a) DE LA UNIDAD DE PERSONAL

Es la unidad orgénica encargada de lograr los recursos humanos necesarios y adecuados para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos y funcionales del Hospital, depende de la oficina de administracion y tiene asignados los siguientes

objetivos funcionales.

a) Proponer a la direccion ejecutiva, la programacion de necesidades de seleccion contratacion, registro del
personal que deben asignarse a los cargos y puestos de trabajo establecidos en el cuadro para asignacion de
personal.

b) Controlar la asistenciay permanencia del personal durante el horario de trabajo.

C) Gestionar, programar y registrar el pago de las remuneraciones, pensiones, beneficios y bonificaciones del

personal del Hospital.

d) Proponer al 6rgano de la direccion ejecutiva, la autorizacion de los desplazamientos del personal entre
unidades organicas y/o puestos de trabajo tales como comisién de servicios, destaque, permuta, rotacién y
reasignacion del personal de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

e) Identificar e implementar las estrategias y servicios para lograr el bienestar de los recursos humanos y
propiciar un clima laboral favorable al desarrollo de las actividades.

f) Emitir opinién técnica sobre la aplicacion de normas vinculadas a la administracién de personal.

) Programar y ejecutar la capacitacion y evaluacién del desempefio, para desarrollar en el personal las
capacidades y habilidades requeridas para el logro de los objetivos funcionales asignados.

h) Lograr la sistematizacion de la informacion estadistica de los recurso humanos, para la toma de decisiones y la
planificacién del desarrollo de los recursos humanos

i) Desarrollar y mejorar continuamente la cultura organizacional del hospital basada en el compromiso individual
de sus recursos humanos con la vision, misidn y objetivos estratégicos de la institucion.

i) Coordinar con los ¢érganos correspondientes la ejecucion del programa de internados de los profesionales de la
salud, en concordancia con la normatividad vigente.

k) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia y objetivos funcionales el
control interno previo, simultaneo y posterior.
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DEL CODIGO
PROGRAMA SECTORIAL | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO

24
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO : D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA
Programar, Dirigir y Coordinar adecuadamente los procesos técnicos de administracion de personal, y evaluar su cumplimiento
de acuerdo a normas generales, directivas y otros dispositivos legales y administrativos.

2. RELACIONES DEL CARGO
De Dependencia :
Depende jerarquicamente del Director del Sistema Administrativo | y de la Direccion Ejecutiva.
De Coordinacién:
- Con el Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico
- Con los Jefes de las Unidades de Economia y Logistica.
- Con los Jefes de Departamentos y Servicios Asistenciales.
- Con el personal en general.
Relaciones Externas
- Con DIRESA
- Con GOREU
- Con el Ministerio de Economia y Finanzas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Impulsary promover el desarrollo de las politicas de Recursos Humanos de la Institucion y del Sector en General.
Participar en los procesos de seleccion e incorporacion de Recursos Humanos.
Implementar actividades sui generis para garantizar el cumplimiento de la normatividad existente de asistencia y
permanencia del personal
Representar a la institucion en asuntos de su competencia.
Autorizacion de actos administrativos.

4. UNCIONES ESPECIFICAS:
a)  Planificar, disefiar, evaluar y analizar los procesos de Mejoramiento y Garantia de la Calidad para la toma de
decisiones.
b)  Programary ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan Operativo Institucional
y Plan Estratégico.
c)  Dirigir, controlar y evaluar las actividades de gestion del personal de la Unidad.
) Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional - POI.
e) Identificar lineas prioritarias de investigacion sobre la base del andlisis de la realidad y orientar a la solucion de problemas.
f) Conformar los Comités de Trabajo en Auditoria, Autoevaluacion, Acreditacion y otros que corresponda a la Unidad de
personal
g)  Cumpliry hacer cumplir las politicas que regulen el funcionamiento de la Unidad a su cargo.
h)  Coordinar las mejoras en los flujos de atencion, procesos y tramites que se realizan en el Hospital.
) Propiciar en el equipo de trabajo, las buenas relaciones interpersonales.
i) Brindar asesoria en la formulacién de normas, guias de atencion y procedimientos de atencion al paciente.
k)  Participar en las Reuniones del Equipo de Gestion.
) Integrar Comisiones que le designe la Direccion Ejecutiva.
m)  Desarrollar labor docente en el marco de los Convenios Interinstitucionales y promover la ejecucion de estudios de
investigacion en Calidad de Servicios de Salud.
n)  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,
responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.
o)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.
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p)  Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

q)  Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal de la Unidad.

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

s)  Visary firmar los documentos y comunicaciones del area a su cargo.

t) Autorizar permisos, cambios de turno, licencias, entre otros, del personal a su cargo

u)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.

v)  Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal de la Unidad.

w)  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.

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

5. REQUISITOS MINIMOS.

Educacion

- Titulo a nombre de la Nacion de Licenciado en Administracién o Profesional de la Salud

- Capacitacion técnica en el area.

Experiencia

- Tener experiencia en la conduccion de actividades técnico administrativas en el Sistema de Personal.

Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad de Direccién, andlisis, expresion, sintesis, coordinacién técnica y de organizacion.
- Habilidad para utilizar equipos informaticos, trabajo en equipo y para ejecutar trabajos bajo presion.
- Actitud positiva en relacién al trabajo en equipo y desarrollo de empatia.
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO N° DE CARGOS CODIGO
i 2 CORRELATIVO
25-26

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de apoyo a un sistema administrativo.
Recepcionar, clasificar, sistematizar, registrar, distribuir y archivar la documentacion clasificada de la Oficina, previa autorizacion
del Jefe Inmediato

2. RELACIONES DEL CARGO
De Dependencia :
Depende jerarquicamente del Supervisor del Programa Sectorial | de la Unidad de Personal

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Elaborar los informes escalafonarios del trabajador, en coordinacion con el encargado del area de remuneraciones.

b)  Mantener actualizado la poblacion laborar del Hospital.

c)  Registrar, numerar y distribuir a las instancias correspondientes las Resoluciones Directorales y Administrativas,
recepcionadas por el area.

d)  Distribuir oportunamente las Resoluciones a los interesados y a las instancias respectivas.

e)  Apoyar a las comisiones de procesos de seleccion de personal, emitiendo las constancias y certificados de trabajo y/o
demas informes que se le solicite.

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

4. REQUISITOS MINIMO:

Educacion

Secundaria completa
Capacitacion: Curso de Administracién de Personal, Administracion Financiera
Experiencia
Haber laborado en el area administrativa en algun establecimiento de salud
Capacidades, Habilidades Y actitudes
Capacidad de interaccion
Mostrar actitud emprendedora
Disposicion para trabajar en equipo
Capacidad de organizacion
Capacidad de analisis
Manejo de herramientas informéticas basicas
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: AUKXILIAR DEL SISTEMA N° DE CARGOS CODIGO
ADMINISTRATIVO | 1 CORRELATIVO
27

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1

1. FUNCION BASICA
- Ejecucion de actividades de apoyo a un sistema administrativo.
- Recepcionar, clasificar, sistematizar, registrar, distribuir y archivar la documentacion clasificada de la
Oficina, previa
autorizacién del Jefe Inmediato

2. RELACIONES DEL CARGO

De Dependencia :
Depende jerarquicamente del Supervisor del Programa Sectorial | de la Unidad de Personal.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Elaborar los informes escalafonarios del trabajador, en coordinacién con el encargado del area de remuneraciones.

b)  Mantener actualizado la poblacion laborar del Hospital.

c)  Registrar, numerar y distribuir a las instancias correspondientes las Resoluciones Directorales y Administrativas
recepcionadas por el area.

d)  Distribuir oportunamente las Resoluciones a los interesados y a las instancias respectivas.

e)  Apoyar a las comisiones de procesos de seleccion de personal, emitiendo las constancias y certificados de trabajo y/o
demas informes que se le solicite.

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

4, REQUISITOS MINIMO:
Educacion
Secundaria completa
Capacitacion: Curso de Administracién de Personal, Administracion Financiera
Experiencia
Haber laborado en el area administrativa en algun establecimiento de salud
Capacidades, Habilidades Y actitudes
Capacidad de interaccion
Mostrar actitud emprendedora
Disposicion para trabajar en equipo.
Capacidad de organizacion
Capacidad de analisis
Manejo de herramientas informaticas basicas
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PERSONAL

CARGO CLASIFICADO: TECNICO AMINISTRATIVO | CODIGO

N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
28

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA
Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de apoyo a la entidad.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

De dependencia:

Con el Supervisor del Programa Sectorial | (Jefe de Area de Personal): Depende directamente y reporta el cumplimiento de su

funcion.

De coordinacion:

Con todas las unidades organicas del hospital coordinacién en aspectos de cobertura de plazas.

3.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Elaborar mensualmente las planillas Unicas de pago de remuneraciones y pensiones de acuerdo al calendario de
compromiso aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas.

b)  Revisar las planillas unicas de pago para asegurar que los ingresos y egresos se encuentren en el marco de las
disposiciones vigentes y elaborar mensualmente el resumen de planillas de remuneraciones y pensiones para su remision
alas instancias correspondientes.

c)  Aplicar los descuentos por conceptos de licencias, subsidios, tardanzas y faltas injustificadas en cumplimiento del
reglamento de control de asistencia y permanencia aprobado por R.M.N° 132-92-SA/ DM, segun informacién
proporcionada por el area de control de asistencia y bienestar social.

d)  Elaborar las planillas de aportes provisionales de las AFP, conciliar los descuentos efectuados y hacer los descargos
respectivos cuando el caso asi lo requiera.

e)  Aplicar normas y procedimientos de simplificacion administrativa en la tramitacion de expedientes relacionados con
licencias por enfermedad, permisos, registros de asistencia, vacaciones del personal del Hospital.

f) Proyectar las Resoluciones Administrativas relacionadas al control de asistencia (licencias, tardanzas, faltas injustificadas)
y las relacionadas a programacion y ejecucion de guardias hospitalarias.

g)  Elaborar el rol de vacaciones del personal activo y comunicar por escrito con 15 dias de anticipacion el periodo vacacional
que corresponde a cada servidor.

h)  Llevar el registro y la custodia de los legajos del personal activo y pensionista independientemente al régimen laboral o
contractual al que pertenecen.

i) Actualizar el legajo personal de los servidores segun el grupo ocupacional y elaborar el cuadro de personal con derecho a
percibir las bonificaciones y gratificaciones por tiempo de servicios.

i) Elaborar mensualmente los cuadros del personal con derecho a percibir el quinquenio correspondiente (bonificacion
personal), y la gratificacion o asignacion por cumplir 25 o 30 afios de servicio.

k)  Las demas funciones que le asigne el supervisor de la unidad de personal.

4. REQUISITOS MINIMOS.

Educacién

- Titulo a nombre de la Nacién de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios no menores de seis (6) semestres
académicos.

Experiencia

- Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidades, Habilidades Y Actitudes

- Capacidad de interaccion, Mostrar actitud emprendedora

- Disposicion para trabajar en equipo, Capacidad de organizacién, Capacidad de analisis

- Manejo de herramientas informaticas basicas
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b) DE LA UNIDAD DE ECONOMIA

Es la unidad organica encargada de lograr que se cuente con los recursos econémicos y financieros necesarios y en la
oportunidad requerida, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales del Hospital, depende de la oficina
de administracion y tiene asignados los siguientes objetivos.

a)  Programary consolidar los recursos financieros de acuerdo a las asignaciones presupuestales aprobadas.

b)  Controlar y supervisar la ejecucién de los recursos provenientes de diferentes fuentes de financiamiento, asignados
al Hospital.

c)  Lograr el adecuado y oportuno registro de las operaciones mediante un sistema de control interno contable.
d)  Evaluar periédicamente la situacion financiera de los resultados de la gestion presupuestal y patrimonial.

e)  Sistematizar la informacion contable, financiera y de ejecucion presupuestal del hospital, para la obtencion de
indicadores de gestion que permitan la oportuna toma de decisiones reportandolos periédicamente.

f) Lograr la formulacién de los estados financieros y presupuestarios del hospital.

g)  Cumplir las normas y procedimientos de contabilidad, tesoreria y presupuesto para asegurar la eficiencia en la
administracion de los recursos financieros asignados.

h)  Salvaguardar el dinero y los valores que deben mantenerse en custodia y efectuar los depdsitos en las entidades
financieras autorizadas de acuerdo a las normas establecidas, realizando el debido control mediante los registros
correspondientes.

i) Administrar los fondos, asi como aperturar y controlar el manejo de cuentas bancarias.

i) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia y objetivos funcionales, el control
interno previo, simultaneo y posterior.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS GRUPO SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO OCUPACIONA
ESTRUCTURAL -
NOMENCLATURA CODIGO L Nomb. |Desig. | Conf.. Prev.
Supervisor del Programa ) )
Sectorial | Supervisor Directivo 01
D2-05-695-1
Especialista Administrativo Il 01
UNIDAD DE P4-05-338-2
ECONOMIA Asistente Administrativo | 01 - -
P1-05-066-1
Técnico Administrativo 1l 01
T5-05-707-3
Técnico Administrativo | 01
T3-05-707-1
Auxiliar del Sistema 01
Administrativo |
A3-05-160-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA e e
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DEL CODIGO
PROGRAMA SECTORIAL | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
(Jefe de unidad de Economia) 29

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-695-1

1. FUNCION BASICA

Estao

rientada al Control, Evaluacion, Asesoramiento y Supervision de la ejecucion del cumplimiento de las Directivas del

Sistema de Contabilidad.
Se realiza con la finalidad de dar cumplimiento en la Ejecucién de los Estados Financieros y Contables.

2. RELACIONES DEL CARGO

De Dependencia:
Depende directamente del Director del Sistema Administrativo de la Oficina de Administracion.

toridad:

De Au
Ejerce

autoridad sobre el personal de la Unidad de Economia.

De coordinacion:

Con los Supervisores de Programa Sectorial | de Logistica, Personal, Servicios Generales y Mantenimiento.
Con los Jefes de Departamentos, Jefes de Oficina y Servicios Asistenciales.

Relaciones Externas:

3. ATRIB

Con el Ministerio de Salud

Con el Ministerio de Economia y Finanzas

Con la Direccion Regional de Salud de Ucayali.

Con el Gobierno Regional de Ucayali.

SUNAT y otras entidades publicas y privadas en asuntos de su competencia.

UCIONES DEL CARGO

Supervisar la ejecucion contable presupuestaria y de control a las diferentes areas de la Unidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

D O O T
—_—— =

=

0«
= =

= = . —
— . —

Dirigir, coordinar y asesorar las diferentes areas de la Unidad de Economia.

Dar el visto bueno de los pagos por Caja Chica.

Supervisar la adecuada programacion de presupuesto.

Supervisar la ejecucion de control previo.

Efectuar la revisién de la documentacion sustentatoria de los comprobantes de pago y dar visto bueno antes de efectuar el
pago.

Coordinar la programacion, ejecucion y aplicacion de los recursos financieros con los jefes de Administracion,
Planeamiento Estratégico y Logistica.

Efectuar la revisidn del Balance Mensual antes de su presentacion oportuna al MINSA.

Revisar la correcta elaboracion del Balance Constructivo y supervisar la correcta ejecucion del Cierre de Ejercicio
Presupuestal.

Interpretar estados financieros contables, presupuéstales, balances e informes técnicos.

Revisar y firmar balances, anexos y otros documentos del sistema contable.

Realizar arqueos sorpresivos periédicos a los cajeros y personal responsable del manejo de fondo para pagos en efectivo.
Asesorar a la Oficina de Administracion en asuntos presupuéstales y financieros.

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Institucional (POI), Metas Fisicas y
Presupuestarias, para su implementacion, seguimiento y cumplimiento.

Participar en la elaboracién del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP), Manuales de Procedimientos (MAPRO).

Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan Operatorio
Institucional y Plan Estratégico.
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p)  Constituirse como Vice-Presidente en el Sub Comité de Administracién de Fondos de Asistencia y Estimulos — SUB-
CAFAE.
q)  Desarrollar labor docente y promover estudios e investigacion en el marco de los Convenios Interinstitucionales.
r)  Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimientos.
s)  Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los planes operativos.
t) Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.
u)  Velar por la seguridad y conservacion de los equipos, materiales e insumos, responsabilizandose por su deterioro 0 uso
indebido.
v)  Cumplir con la normatividad vigente relacionadas al rea de su competencia.
w)  Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de Desastres.
X)  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.
y)  Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion :
- Titulo Profesional Universitario de Contador Pablico.
- Colegiatura y Habilitacién del Colegio Profesional correspondiente.
- Capacitacion especializada en el area.
Experiencia

- Tener experiencia en la conduccion de actividades técnico — administrativas.
Experiencia en la conduccion de personal.

Capacidades, habilidades y actitudes

- Capacidad de Direccién, andlisis, expresion, sintesis, coordinacién técnica y de organizacion.
- Habilidad para utilizar equipos informaticos y para lograr resultados en tiempo oportuno.
- Actitud positiva en relacién al trabajo en equipo y desarrollo de empatia.
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA CODIGO
AMINISTRATIVO I N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
(Contador ) 30

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-338-2

1. FUNCIONES BASICA
Supervisar la correcta emision y circulacion de documentos fuente para las diferentes fases del Sistema Integrado de
Administracion Financiera —SIAF, para la elaboracion de los Estados Financieros y Presupuestales.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De Dependencia:
Depende jerarquicamente del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad de economia.
De Coordinacién:
Con las Unidades de Logistica y Personal.
Relaciones Externas:
- Ministerio de Economia y Finanzas
- Bancos y SUNAT.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Controlar los ingresos y egresos de la institucion.
- Representar a la institucion como Contador.

4 . FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Verificar la correcta emision de los documentos fuentes: Orden de Compra-Guia de Internamiento y Orden de Afectacion
de Servicio, comprobando la veracidad de los datos debidamente respaldados con documentos sustentatorios, de acuerdo
a los dispositivos legales del sistema de abastecimiento y con la visacidn de las funciones responsables.

b)  Verificar la correcta emisidn de los documentos Comprobantes de Pago, Recibos de Ingresos, comprobando su veracidad
y exactitud, debidamente respaldadas con los documentos fuentes y visados por los funcionarios responsables de cada
fase.

c)  \Verificar y constatar la correcta ejecucion del manejo del Fondo Fijo para Caja Chica, de acuerdo a la Directiva de
Tesoreria.

d)  Registrar la verificacion de los documentos fuentes Orden de Compra - Guia de Internamiento y Ordenes de Afectacion de
Servicios, Comprobante de Pago Recibos de Ingreso.

e)  Efectuar la conciliacion mensual de la produccién de atenciones formulado por la Unidad de Estadistica con la recaudacion
obtenida por el Servicio de caja del Area de Tesoreria.

f) Verificar la documentacion que sustenta los documentos fuente orden de Compra-Guia de Internamiento y Orden de
Servicio, como son Resolucion de Autorizacion de la Adquisicion, Bases, Propuesta técnica, econdmica, contrato y Carta
fianza, controlando que cuente con las visaciones respectivas autorizada de acuerdo a Ley.

g)  Verificar la correcta aplicacion en la ejecucion de los Contratos, Acta de Conformidad, Adendas y Carta Fianza de acuerdo
al TUO y Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

h)  Verificar la correcta aplicacion de retenciones de Impuesto y consideracion de buenos contribuyentes segun Directiva de la
SUNAT.

i) Revisar la correcta emision de las planillas de pago por concepto de Policlinico y remitidos a la Direccién Administrativa
para su procedimiento quincenal.

i) Coordinar con la Unidad de Logistica para la oportuna emisién de sus compromisos de Gasto para la total ejecucion del
calendario Mensual de Compromiso.

k)  Revisar la correcta emision de las planillas de haberes del personal activo y cesante del Hospital.

) Efectuar, el control, revision y verificacion de la emision de los recibos de ingreso con la documentacién sustentatoria
(Comprobantes de Pago) efectuandole con el cajero central, para efectivizar los empoces al banco de la Nacion.
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m)  Mantener un correcto archivo de la documentacion fuente (O/C, O/S, Comprobantes de Pago, Recibo de Ingreso,
Memorandums , Oficios, etc) que es tramitado por el area de Control Previo.
n)  Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial |, Jefe de la unidad de
Economia.
o)  Coordinar la implementacién de los procesos técnicos del Sistema Administrativo respectivo y evaluar su ejecucion.
Proponer normas y procedimientos técnicos.
p)  Asesorar en aspectos de su especialidad.
q)  Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes técnicos.
r) Coordinar la programacién de actividades.
s)  Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.
t) Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.
u)  Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo Profesional Universitario de Contador Publico.
- Colegiatura y Habilitacién del Colegio Profesional correspondiente.
Experiencia

- Tener experiencia en actividades de contabilidad.

Capacidad, habilidades y actitudes

- Capacidad de analisis, sintesis y coordinacion técnica.
- Habilidades para utilizar equipos informaticos, para concretar resultados en el tiempo oportuno.
- Actitudes positivas en relacion al trabajo en equipo y desarrollo de empatia.
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE AMINISTRATIVO | CODIGO
N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
31

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: PI-05-066-1

1. FUNCION BASICA
Elaborar los estados financieros, sustentandolos en el MINSA.

2. RELACIONES DEL CARGO
De Dependencia :
Depende jerarquicamente del Supervisor del Programa Sectorial |, de la Unidad de Economia.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
En el Area de Integracion Contable:
a) Elaborar los estados financieros y sustentarlos en el MINSA.

b) Realizar los arqueos de caja.

C) Contabilizar las operaciones del ejercicio econémico

d) Elaborar los anexos financieros.

e) Conocer el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de Desastres.
f) Velar por la seguridad y conservacion de los equipos, materiales e insumos del servicio,
)} Responsabilizarse por el deterioro 0 mal uso de los materiales.

h) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencias

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

En el Area de Fondos

a) Proporcionar soporte técnico al Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF en lo que respecta a los ingresos,
resumiendo, clasificando y verificando los ingresos diarios y el respectivo depdsito en el Banco de la Nacion.

b) Emitir reportes mensuales para el Servicio de Farmacia y Contabilidad.

c) Velar por la seguridad y conservacion de los equipos, materiales e insumos del servicio, responsabilizandose por su
deterioro o mal uso.

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

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

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

En el Area de Presupuesto
a) Proporcionar soporte técnico al Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF- SP, compromiso, devengado y
girado.

b) Revisar las afectaciones presupuestales y su correcta aplicacion de acuerdo al Calendario aprobado.
C) Ejecutar los Compromisos de Gastos a través del SIAF.
d) Emitir y sustentar los reportes mensuales ante el MINSA..
e) Velar por la seguridad y conservacion de los equipos, materiales e insumos, responsabilizandose por su deterioro o mal
uso.
f) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.
g) Conocer el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
h) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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En el Area de Liquidaciones

i)

4,

Liquidar y facturar los expedientes de los pacientes por SOAT y por consulta normal de acuerdo a la normatividad vigente.
Efectuar el tramite y seguimiento de cobro a las empresas aseguradoras.
Efectuar el cobro de las empresas aseguradoras, depositarlo al Banco de la Nacion e ingresarlo al SIAF.
Realizar los arqueos de caja.
Velar por la seguridad y conservacion de los equipos, materiales e insumos del Servicio, responsabilizandose por su deterioro o
uso indebido.
Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.
Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de Desastres.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Grado Universitario de Bachiller en Administracion, Economia y Contabilidad
Cursos: Contabilidad, Administracion Financiera

Experiencia

Haber laborado en el &rea administrativa en algun establecimiento de salud
Capacidades, Habilidades Y Actitudes

Capacidad de interaccion

Mostrar actitud emprendedora

Disposicion para trabajar en equipo
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO AMINISTRATIVO il CODIGO
N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
32

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3

1. FUNCION BASICA
Registro de operaciones segin comprobantes de pago de ingresos y gastos que sirven de
sustento de la informacion a ser reportada a organismos externos del sector publico (SUNAT).

2. RELACIONES DEL CARGO
Con el jefe del Area de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

3. Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con todas las Unidades Organicas del Hospital.
Relaciones Externas
Con Ministerio de Economia y Finanzas sobre las conciliaciones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.
a)  Procesar, revisar los comprobantes de pago y giro de cheques por toda fuente de financiamiento y registro de la fase de
girado en el SIAF-SP.
b)  Conciliar los giros efectuados del mes en el SIAF con el libro bancos cuentas corrientes.
Registro en el libro bancos cuentas corrientes.
Efectuar conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes que corresponden a las fuentes de financiamiento Recursos
Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados,
) Donaciones y Transferencias y de las cuentas de reversion de Encargos.
Llevar registros de Libro de Bancos por cada cuenta corriente.
Efectuar andlisis de los movimientos de las cuentas corrientes
Conciliacién con los saldos que reflejan en el balance de comprobacion mensual del SIAF
Conservar los equipos a su cargo.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

o
—
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5. REQUISITOS MINIMOS

Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios no menores de seis (6)
semestres académicos Capacitacion: Administracion Financiera, Sistema de Logistica.

Experiencia

- Haber laborado en el area administrativa en algun establecimiento de salud

Capacidades, Habilidades Y Actitudes

- Capacidad de interaccion

- Mostrar actitud emprendedora

- Disposicion para trabajar en equipo

- Capacidad de organizacion

- Capacidad de analisis

- Manejo de herramientas informaticas basicas

- Capacidad de trabajo bajo presion
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO AMINISTRATIVO | COoDIGO
(Jefe del area de Tesoreria) N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
33

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-1

1.

FUNCION BASICA
Cumplir dirigentemente las actividades de pagaduria, recaudacion e informacion financiera oportunamente

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

- Area de Presupuesto

Relaciones externas :

- Ministerio de Salud

- Ministerio de Economia y Finanzas

- Banco de la Nacion

De Dependencia :

- Con el Supervisor del Programa Sectorial |, de la Unidad de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcion.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

PAGADURIA, RECAUDACION E INFORMACION FINANCIERA:

a)  Organizar, supervisar y evaluar la recaudacion, por concepto de los servicios que brinda el Hospital a sus usuarios y
pagos a los proveedores internos y externos de la Institucion.

b)  Supervisar el pago de impuestos y aportaciones a otras instituciones.

¢)  Planificar, organizar dirigir, controlar y supervisar las funciones del Area a su cargo.

d)  Alcanzar informacion, precisa y oportuna a los niveles superiores para la toma de decisiones.

e)  Brindar Asesoramiento y absorber consultas de caracter vinculado al area de su competencia.

f) Supervisar y firmar los cheques remitos por el Hospital, de toda Obligacién contraida.

g)  Efectuar arqueos sorpresivos a caja y al manejo del fondo fijo para caja chica por gastos menudos y urgentes.

h)  Ejecutar liquidaciones, retenciones, pago de impuestos a favor de tesoro Publico y terceros.

i) Supervisar el adecuado y oportuno registro de libros auxiliares y archivo documentario.

i) Asegurar y controlar las actividades de caja y pagaduria presentando la informacion contable correspondiente.

k)  Controlar y supervisar la utilizacién del fondo fijo para caja chica.

) Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial |, Jefe del Servicio de
Economia.

TENEDURIA DE LIBROS, DEUDAS POR CUENTA CORREIENTE. COBRANZA A COMPANIAS ASEGURADORAS

a)  Efectuar la teneduria de libros de cuenta corriente.

b)  Llevar el control evaluacion y verificacion del procedimiento de cuenta corriente por concepto de pagos hospitalarios

c)  Coordinar con las diferentes salas de hospitalizacién sobre el reporte de deudas por cuentas corrientes.

d)  Revisary coordinar con farmacia los informes correspondiente a deudas de medicamento por concepto de cuenta
Corriente.

e)  Efectuary realizar la cobranza de facturas a las compafiias aseguradoras.

f) Coordinar controlar y revisar la informacién de laboratorio y rayos x por deuda de cuenta corriente.

g)  Coordinar, controlar y evaluar las Constancias de Atencién presentado por la unidad de Seguros Publicos y Privados para
formular las facturas a las Compafiia de Seguro efectivizando las cuentas por cobrar.

h)  Efectuar un adecuado y oportuno archivo del acervo documentario del Servicio de Cuenta Corriente.

i) Coordinar con la jefatura sobre las deficiencias detectadas y las medidas correctivas a ejecutar en su &mbito.

i) Informar mensualmente la relacion de clientes que no han cumplido con efectuar oportunamente la cancelacion de
compromiso de pago con la institucion por de cuenta corriente.

k) Coordinar en forma oportuna con las Compafiias de Seguro para la presentacién de las Cartas de Garantia de
Pacientes asegurados para su atencion asistencial por la Institucion.

) Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial |, Jefe del Servicio de
Economia.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia:

Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo| Med. Mag. Walter Leveau Bartra.

Oficina de Planeamiento Estratégico — Hospital Amazénico Pagina 78
Jr. Aguaytia N° 605 Teléfono N° 061-59-6188




MANUAL DE ORGANIZACIONE|S Y FUNCIONES 2010

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI -G0S

@ | MINISTERIO
DE SALUD
DIRECCION REGIONAL DE SALUD - UCAYALI

HOSPFPITAL AVIAZONICO
DE L -

A UcAvALI

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

- Titulo no Universitario relacionado con la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area..

Experiencia

- Minimo en la conduccién de programas administrativos con el Area.

- Capacidades, habilidades y actitudes

- Tener capacitacion para el manejo de computadora

Capacidades, habilidades y actitudes.

- Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de organizacion

- Habilidad para utilizar equipos informaticos, para ejecutar trabajos bajo presion y para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Actitud positiva en relacién al trabajo en equipo y desarrollo de empatia.
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE ECONOMIA

CARGO CLASIFICADO: AUXILIA DEL SISTEMA CODIGO
AMINISTRATIVO | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
34

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de apoyo a un sistema administrativo.
Actividades similares a la de Auxiliar de Sistema Administrativo |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
De Dependencia :
Con el Supervisor del Programa Sectorial |, de la Unidad de Economia: Depende directamente y reporta el cumplimiento.

3.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

Controlar, supervisar y actualizar las versiones del modulo SIAF.

Efectuar los registros administrativos y financieros de los recursos de la institucion (Ingresos y gastos).

Enviar y recibir la informacion via correo electrénico al MEF.

Recibir los calendarios de compromisos y distribuir a las unidades responsables de la ejecucion presupuestal del gasto por

cada fuente de financiamiento.

e)  Controlar la ejecucion presupuestal a través de las afectaciones de las evidencias del gasto; por fuentes de financiamiento
que administra el Hospital (Recursos Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados, Donaciones y Transferencias,
recursos Determinados — GOREU y Encargos por el MINSA).

f) Efectuar los registros contables en el modulo SIAF.

g)  Apoyar en la recepcion, clasificacion, distribucion y archivamiento de la documentacion y correspondencia que ingresa y
sale de la Alcaldia.

h)  Efectuar el control y seguimiento de los documentos mediante los registros respectivos.

i) Orientar y atender al personal, autoridades, contribuyentes, que se apersonen a la oficina.

)] Redactar y mecanografiar los documentos que se le encomienden.

k)  Apoyar la organizacion y actualizacion del archivo.

[ IR=K"")
==

4. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo de Técnico en Contabilidad o carreras afines.
- Experiencia en labores variadas de oficina no menor a dos afios.
- Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows y los programas Word, Excel y Power Point.
Experiencia
Haber laborado en el area administrativa en algun establecimiento de salud
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Mostrar actitud emprendedora.
- Disposicion para trabajar en equipo
- Manejo de herramientas informaticas basicas
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c) DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

Es la unidad orgénica encargada de lograr los recursos materiales y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad
requerida por los usuarios internos para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y funcionales del hospital; depende
de la oficina de administracion y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Lograr el abastecimiento de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras en la calidad, cantidad, oportunidad
y lugar requerido por el usuario interno y externo, para el funcionamiento del hospital y el logro de los objetivos y
metas establecidas.

b) Establecer los mecanismos de supervision del cumplimiento de los contratos de adquisicidn de bienes, prestacion de
servicio de ejecucion de obras.

c) Mantener el control de stocks de los bienes necesarios para la operatividad de los servicios asistenciales
administrativos.

d) Mantener la seguridad y conservar en buen estado los bienes almacenados.
e) Establecer y mantener el control patrimonial de bienes, muebles e inmuebles.
f)  Programar y contratar el equipamiento y adecuacion de la infraestructura e instalaciones del hospital.

g) Cumplir con la normatividad técnico y legal en el abastecimiento de bienes, prestacién de servicios, equipamiento e
infraestructura.

h) Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia y objetivos funcionales, el control
interno previo, simultaneo y posterior.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS GRUPO SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO OCUPACIONA
ESTRUCTURAL -
NOMENCLATURA CODIGO L Nomb. |Desig.| Conf.. Prev.
Supervisor del Programa ) )
Sectorial | Supervisor Directivo 01
D2-05-695-1
EgIGDIg'?IgE Asistente Administrativo |l 01 - -
P2-05-066-2
Técnico Administrativo | 02
T5-05-707-1
Auxiliar del Sistema 01
Administrativo |
A3-05-160-1
Asistente Administrativo Il 01
T5-05-707-3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 | -] - o
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DEL CODIGO
PROGRAMA SECTORIAL | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO - CAP
35

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA
Planificar, supervisar y ejecutar el desarrollo de actividades técnicas para lograr el abastecimiento de bienes, prestacion de
servicios y ejecucion de Mejoramiento y Acondicionamiento de infraestructura oportunamente, para el logro de los objetivos y
metas de la institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO

De Dependencia:
Depende directamente del Director del Sistema Administrativo

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programary ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan Operativo
Institucional y Plan Estratégico.
b) Coordinar e informar al Jefe de la oficina de Administracién sobre el estado en que se encuentra el Abastecimiento de
Bienes y Servicios y Ejecucion de Obras.

c) Dirigir y coordinar con las Areas de Adquisiciones, Patrimonio y Almacén.

Programar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

e) Controlar y supervisar la asignacion presupuestaria mensual y anual de ingresos y gastos.

f)  Programar mensualmente los Compromisos de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

g) Controlary supervisar la ejecucion del calendario mensual.

h) Participar en la elaboracién del Presupuesto Inicial de Apertura.

i) Coordinar e informar al Director del Sistema Administrativo sobre el Estado en que se encuentra el Abastecimiento de
Bienes y Servicios y Ejecucion de Obras.

j) Revisar las Ordenes de Compra y Ordenes de servicio segtin la programacion mensual de Compromisos.

k) Verificar la afectacion presupuestal de los compromisos en base al cuadro de adquisiciones.

I) Registrar los compromisos realizados segin Fuente de Financiamiento para efectos de control de ejecucion de Calendario
Mensual.

m) Programar la distribucion mensual de materiales e insumos a las diferentes unidades organicas del Hospital, manteniendo de
stocks necesarios para lograr la operatividad del establecimiento.

n) Brindar apoyo y asesoramiento a lo diferentes Comités Especiales en los procesos de Adjudicacion, en lo que se refiere a la
documentacion del proceso.

0) Participar en la formulacion del presupuesto anual.

p) Supervisar los informes que se remiten a las instituciones de Control Interno.

q) Direccionar la documentacion dandole curso inmediatamente.

r)  Cumplir con la normatividad técnica y legal sobre abastecimiento de bienes, la prestacion de servicios, equipamiento e

infraestructura, considerando el abastecimiento oportuno y eficaz a los Servicios Asistenciales y Administrativos.

s) Elaborar el requerimiento anual de capacitacion del personal de la Unidad.

t)  Revision del despacho documentario para atencion de los requerimientos.

u) Participar en la elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Institucional (POI) y Metas Fisicas
Presupuestarias, para su implementacion, seguimiento y cumplimiento.

v) Participar en la elaboracion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP), Manual de Organizacion y Funciones (MOF) y Manuales de Procedimientos (MAPROS).

w) 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.

X) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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4. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

- Titulo Profesional Universitario de Administrador y/o Economista.

- Colegiatura y Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente.

- Conocimiento de Computacion y/o Informatica.
Experiencia

- Tener experiencia profesional en la actividad publica y privada.

- Amplia experiencia en la conduccién de personal.

- Conocimiento en la conduccion de Programas sectoriales.
Capacidades, habilidades y actitudes

- Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, coordinacion técnica y organizacion.
- Capacidad de andlisis e interpretacion de las normas técnicas vigentes.
- Habilidad para solucionar problemas permanentes e imprevistos.

- Liderazgo y manejo de las labores bajo presién
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE
AMINISTRATIVO II (Unidad de Patrimonio) N° DE CARGOS 1 CODIGO

CORRELATIVO - CAP
36

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P2-05-066-2

1. FUNCION BASICA

Lograr el Diagnostico situacional e identificar los objetivos, metas y estrategias de largo, mediano y corto plazo y proponer el plan

estratégico y operativo.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

Relacion de Dependencia:

Organicamente depende del Supervisor del Programa Sectorial | de la Unidad de Logistica del Hospital Amazonico.

Relacion de Coordinacion:

Con las diferentes Unidades y Servicios del Hospital

3.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar el registro de control patrimonial inscribiendo todos los bienes muebles e inmuebles de la Institucion.

b) Custodiar los archivos de documentos sustentatorios, ingresos, egresos, de altas y bajas y transferencia de bienes, que
permitan elaborar los registros patrimoniales.

a) Efectuar la conciliacién mensual de los registros patrimoniales con el area de contabilidad que permita obtener informacion
consistente de los estados financieros en cada ejercicio presupuestal.

b) Controlar periodicamente el movimiento de bienes muebles utilizando la papeleta de desplazamiento, en cumplimiento de la
directiva aprobada para tal fin.

c) Elaborar el reglamento para las acciones de inventarios fisicos general de la entidad; activos fijos, bienes no depreciables y
auxiliares.

d) Verificar el inventario general de la entidad, que permita obtener la informacién requerida por las instancias de control del
Estado, Gerencia Regional de control, contraloria general de la Republica o Superintendencia de Bienes Nacionales.

g) Efectuar la tasacion de los bienes muebles que no cuentan con documentos sustentatorios de su valor

h) Remitir ala superintendencia de Bienes Nacionales el Inventario Fisico de activos Fijos en cumplimiento de la normatividad
vigente.

a) Solicitar al Comité de Altas, Bajas y Ventas el tratamiento de los bienes muebles, segun sus funciones que le compete;
elaborando informacion de todos los actos administrativos realizados.

b) Identificar, codificar y asignar el cédigo patrimonial de los bienes muebles adquiridos por toda fuente de financiamiento
aplicando las indicaciones del catalogo nacional de bienes muebles del Estado.

c) Actualizar en forma permanente, el registro de bienes de activo fijo en el registro de la Superintendencia de Bienes
Nacionales segun el movimiento de Bienes y la ubicacion del personal en las diferentes &reas y establecimientos en el
Sistema SIGA .

d) Informar mensualmente el incremento de bienes y remitir al &rea de Economia para los asientos contables respectivos, de
acuerdo al registro patrimonial.

e) Actualizar anualmente el valor de los bienes muebles que forman parte del inventario de la entidad, elaborando el cuadro de
ajuste del valor monetario y depreciacion de los activos fijos por cada cuenta contable.

f)  Conformar la Comision de inventario fisico general de bienes de activo fijo, no depreciables y auxiliares que se realiza cada
dos afios en todas las areas y establecimientos de nuestra jurisdiccion.

g) Procesar la informacién de los activos fijos, registrados durante el inventario fisico en el programa Inventario Mobiliario de la
Superintendencia de Bienes Nacionales.

h) Registrar el padrén general de inmuebles propios con que cuenta la entidad, sanear los titulos de propiedad e inscribirlos en
los Registro publicos.

q) Las demas que le asigne su jefe inmediato
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4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con estudios no menores de seis
semestres académicos.
Especialista en Administracién Hospitalaria y/o Servicios de Salud.
Experiencia
Experiencia en labores de la especialidad
Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad de andlisis, expresién, sintesis, coordinacion técnica y de organizacion.
- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
- Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO AMINISTRATIVO | CODIGO
N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO - CAP
37-38

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1

1. FUNCION BASICA
Programar, coordinar y ejecutar mecanismos de supervision para el cumplimiento de los contratos para la Adquisicion de
bienes, prestacidn de servicios y ejecucién de obras.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
De Dependencia:
Organicamente dependen del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad de la Unidad de Logistica.
De Coordinacion:
- Con los Servicios Asistenciales
- Con los Servicios Administrativos
- Con la Oficina de Planeamiento Estratégico.
- Con los Comités Especiales de Adquisicion.
Relaciones Externas:
- Proveedores

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
En la Unidad de Programacion:
a) Controlar las PECOSAS e ingresar al Sistema de Logistica y Almacenes.
b) Elaborar el pedido provisional para la atencion de Farmacia.
) Ingresar las Ordenes de compra al Sistema de Logistica.
) Elaborar las Ordenes de Compra y Servicios.
) Elaborar las Notas de Entrada de Material Médico.
Elaborar las Hojas de Trabajo de ingreso y egreso al almacén.
Enviar la informacion trimestral en formato PCT, a CONSUCODE.
Enviar la informacion a la Contraloria General de la Republica en el Formato F-2 de SNP.
Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,
responsabilizandose por su deterioro 0 uso indebido.
j)  Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.
k) Conocer el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
[)  Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
En la Unidad de Adquisiciones
Cotizar precios referenciales de Bienes y Servicios.
Elaborar y brinda apoyo en la elaboracion del cuadro comparativo de Adquisiciones.
Coordinar con los proveedores para entrega de Bienes en su oportunidad.
Elaborar el cierre de compromisos de las O/C y O/S mensualmente.
Coordinar con el Comité Permanente para las compras de menor cuantia.
Entregar los expedientes técnicos a la Unidad de Control Previo
Elabora Ordenes de Compras y de Servicio.
Verificar la informacion de los Servicios No Personales antes de emitir las Ordenes de Servicio correspondientes.
Informar via Internet en el programa del SICE al CONSUCODE sobre las compras y adquisiciones del mes.
Informar via Internet a PROMPYME de las adjudicaciones que se realizan.
Brindar apoyo a los Comités Especiales y Comité Permanente.
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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m) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al &rea de su competencia.
n) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de Desastres.
0) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
- Titulo de Instituto Superior Tecnologico, con estudios no menores de seis (6) semestres académicos,
relacionados a la especialidad.
- Cursos de especializacion en el area.
- Estudios de paquetes informaticos.
Experiencia

- Experiencia en la elaboracion de Cuadros Comparativos
- Conocimiento del mercado sectorial
Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad para interrelacionarse con el mercado y sus proveedores.
- Habilidad para el manejo de paquetes informaticos y comparacion de precios y calidad de Bienes.
- Actitud positiva para buscar la mejor oportunidad de precios y proveedores.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DEL SISTEMA
AMINISTRATIVO | N° DE CARGOS 1 COoDIGO
CORRELATIVO - CAP
39

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1

1. FUNCION BASICA
Participar en la elaboracién de procedimientos preliminares de los procesos técnicos de almacén del sistema de
logistica.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas :
- Relacion de dependencia con el Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad de Logistica del Hospital Amazénico.
- Relacion de coordinacion con los técnicos y auxiliares de su nivel.
Relaciones externas :
- MINSA: Coordinacion con la oficina ejecutiva de Logistica.
- CONSUCODE: Consultas relacionadas a procesos de seleccion, y envié de informacion trimestral.
- CONTRALORIA: Envié de informacién de procesos de seleccion trimestral.
- INEI: Consultas sobre el incremento del indice inflacionario de precios al consumidor.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Recibir la documentacion, clasificar, registrar y distribuir a las areas correspondientes.

b)  Elaborar documentos para las diferentes areas de la Unidad.

c)  Clasificar y archivar la documentacion de acuerdo a sus caracteristicas.

d)  Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Unidad.

e)  Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de las actividades y documentacién de la Unidad.

f) Llevar el registro y el control de los diferentes procesos de adquisicion (Adjudicacion Directa Selectiva, Adjudicacion

de Menor Cuantia, Adjudicacion Directa Publica, CONTRATOS)

g)  Comunicacion con los proveedores via telefonica o fax.

h)  Brindar apoyo a las areas internas de la unidad.

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

)] Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del servicio,
responsabilizandose por su deterioro 0 uso indebido.

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

) Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial |, Jefe de la Unidad de
Logistica.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Instruccion secundaria.
Capacitacion :
Capacitacion en temas relacionados con el area.
Experiencia
Experiencia en labores variadas de oficina.
Capacidades, Habilidades y Actitudes :
Capacidad de, coordinacion técnica.
Habilidades para utilizar equipos informéticos, concretar resultados, para el logro de los objetivos institucionales.
Actitudes de atencidn y servicio, bienestar de los demas, solucién a problemas del area con cortesia.
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE LOGISTICA

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE CODIGO
ADMINISTRATIVO Il N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO - CAP
40

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3

1. FUNCION BASICA
Supervisa y mantiene el control de los bienes almacenados necesarios para la operatividad de los servicios de la institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
De Dependencia:
Organicamente depende del supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad de logistica del Hospital Amazénico.
De Coordinacidn:
- Con los servicios administrativos
- Con los servicios asistenciales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Monitorear las acciones para cumplir las metas y niveles de stock.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Mantener el control del Stock de los bienes necesarios para la atencién a los servicios asistenciales y administrativos
a través del registro, verificacion y control de las Ordenes de Compra, NEAS, PECOSAS, asi como la recepcion de
mercaderias y su registro en tarjetas visibles.

b)  Verificar nimero de lote de fabricacién, vencimiento y caracteristicas de los bienes de acuerdo a las Ordenes de
Compra.

c)  Conciliar tarjetas visibles con tarjetas valoradas, los ingresos y egresos de los Bienes del Aimacén.

d)  Conciliar el material médico e insumos cada fin de mes para emitir informe al SISMED - ICl, solicitado por el Servicio
de Farmacia.

e)  Verificar, recepcionar y coordinar con el Area de Patrimonio el ingreso y egreso de Bienes de Capital.

f) Realizar el inventario selectivo mensual y el inventario semestral de la existencia de bienes y las tarjetas valoradas.

g)  Realizar el inventario semestral de todas las existencias del almacén, verificando con las tarjetas visibles y tarjetas
valoradas del Kardex.

h)  Entregar la documentacion técnica a las Areas de Control Previo, Presupuesto e Integracion Contable para el tramite
de pago.

i) Distribucion de Materiales de acuerdo a las PECOSAS.

i) Ordenamiento de los materiales recepcionados de acuerdo a su caracteristica.

k)  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del servicio,
responsabilizandose por su deterioro 0 uso indebido.

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
- Grado Académico de Bachiller Universitario en Administracion o Economia.
- Cursos de especializacion en el manejo de Almacenes.
- Manejo de equipos informaticos.

Experiencia

- Amplia experiencia en administracion de almacenes
Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad para ordenar, controlar el almacenamiento de los productos de acuerdo a caracteristicas
- Indispensable poseer vocacion de servicio y trato al usuario con cortesia y tacto.
- Habilidad para el Manejo de equipos informaticos
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d) DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

Es la unidad organica encargada de lograr que el hospital cuente con el soporte de servicios de asepsia, seguridad,
mantenimiento y los servicios generales necesarios; depende de la oficina de administracion y tiene asignados los siguientes
objetivos funcionales.

a)  Lograr que se mantenga el servicio de asepsia e higiene en especial en las areas criticas.

b)  Lograr el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, mobiliario, equipos, ambulancias y otros
vehiculos del hospital.

c)  Lograr mantener la operatividad de los equipos, sistemas e instalaciones del hospital.
d)  Lograr la seguridad fisica del personal, asi como la del material, instalaciones y equipos del hospital.
e)  Proveer a los usuarios de vestuario y ropa de cama en condiciones asépticas.

f) Lograr que los pacientes y el personal cuenten con los servicios auxiliares generales de apoyo para la atencién en
consulta externa, hospitalizacion y emergencia.

g)  Transportar al personal y material, para el logro de los objetivos funcionales del hospital.

h)  Lograr que se establezca en la unidad organica y en el ambito de su competencia y objetivos funcionales el control
interno previo, simultaneo y posterior.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS GRUPO SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO OCUPACIONA
ESTRUCTURAL .
NOMENCLATURA CODIGO L Nomb. |Desig.| Conf.. Prev.
Supervisor del Programa ) )
Sectorial | Supervisor Directivo 01
D2-05-695-1
Especialista Administrativo | - - 01
P3-05-338-1
Electricista Il 01
T3-60-245-2
Artesano | 02 01
T2-45-320-1
Artesano |l 01
T3-30-060-2
UNIDAD DE Auxiliar del Sistema 01
SERVICIOS Administrativo |
GENERALES A3-05-160-1
Trabajador de Servicios || 01
A2-05-870-2
Trabajador de Servicios | 03
A1-05-870-1
Trabajador de Servicios Il 03
A3-05-870-3
Técnico en nutricion | 02
T4-50-797-2
Chofer Il 01
T3-60-245-2
Chofer | 01
T3-60-245-2
TOTAL UNIDAD ORGANICA -0 -] 0
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADO:
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CODIGO
CORRELATIVO
4

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1.

FUNCION BASICA

Planificar, organizar, coordinar las diversas actividades concernientes a las areas de la Unidad 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.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

De Dependencia:

Organicamente depende del Director de Sistema Administrativo | de la Oficina de Administracion.

De Autoridad:

Ejerce autoridad en el personal a su cargo.

De Coordinacién:

Con los Directores y Supervisores de Programa Sectorial de las diferentes Unidades Administrativas y servicios asistenciales.
Con el personal a su cargo.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ejerce supervision y control del accionar de los integrantes de la Unidad.
Monitorear las actividades programadas a fin de alcanzar las metas y objetivos trazados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Elaborar el plan de trabajo anual a desarrollarse en las diferentes areas de la Unidad

b)  Gestionar los insumos y materiales necesarios para atender la demanda de las diferentes Unidades Organicas del
Hospital.

c)  Programary ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan Operativo Institucional
y Plan Estratégico.

d)  Supervisary ejecutar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de las metas
previstas.

e)  Recabar informacién sobre normas técnicas, a fin de desempefiar su labor dentro del marco legal vigente.

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

g)  Elaborar informes técnicos sobre las actividades de la Unidad.

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

i) Elaborar el requerimiento anual de Capacitacién del personal del Servicio.

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

k)  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,
responsabilizandose por su deterioro 0 uso indebido.

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

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

n)  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.

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

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo Universitario de Administrador y/o afines al area.

Conocimiento de los sistemas administrativos

Capacitacion: curso de Administracion de Personal, Administracion Financiera, Abastecimientos
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Experiencia

- Haber desempefiado cargos similares o haber laborado en el area administrativa en a establecimiento de salud
Capacidades, Habilidades Y Actitudes

- Capacidad de interaccion

- Mostrar actitud emprendedora

- Poseer Liderazgo

- Disposicion para trabajar en equipo

- Capacidad para la toma de decisiones
- Capacidad de organizacion

- Capacidad de analisis

- Manejo de herramientas informaticas.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia :

Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo | Med. Mag. Walter Leveau Bartra.

Oficina de Planeamiento Estratégico — Hospital Amazénico Pagina 94
Jr. Aguaytia N° 605 Teléfono N° 061-59-6188



MANUAL DE ORGANIZACIONE|S Y FUNCIONES 2010

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI GDS

® ] MINISTERIO

¢ ) DESALUD
DIRECCION REGIGNAL DE SALUD . UCAVAL FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Especialista Administrativo | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
42

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1

1. FUNCION BASICA
Ejecutar la conduccion, coordinacion, programacion, supervision y control del mantenimiento de infraestructura, mobiliario,
equipos, vehiculos, guardiania, vigilancia y limpieza.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
Relacion de dependencia
Con el Jefe de la Oficina de Administracion del Hospital, Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Relacion de Autoridad:
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Auxiliar del Sistema Administrativo I; Trabajador técnico de servicio y de
mantenimiento, entre otros.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Control del personal profesional y técnico a su mando respecto al cumplimiento de los objetivos Funcionales aprobados.
Supervisién y control en los procesos de Servicios Generales.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Conducir, coordinar, supervisar y controlar el mantenimiento de infraestructura, mobiliario, equipos y vehiculos en
coordinacion con la Unidad de Control Patrimonial del Hospital Amazonico.

b) Conducir la elaboracién de los planes preventivos y correctivos de equipos, biomédicos, administrativos y de transportes en

coordinacion con la Unidad de Control Patrimonial del Hospital Amazonico.
c) Garantizar que los servicios prestados directa e indirectamente para el normal funcionamiento de los bienes sean los
adecuados.
d) Controlar y supervisar los servicios de guardiania, vigilancia y limpieza del Hospital.
e) Participar técnicamente en las adjudicaciones correspondientes al area de su competencia.
f)  Participar en las reuniones técnicas.
g9

) Proponer la capacitacidn del personal a su cargo
h) Proponer directivas interna de caracter administrativo para el mejor funcionamiento del servicio
i) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad
i) Conservar los equipos a su cargo.
k) Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
[)  Proponer normas y procedimientos técnico
m) Asesorar en aspectos de su especialidad.
n) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir informes técnicos
0) Supervisar y controlar el Plan de mantenimiento de infraestructura, mobiliario, equipos y vehiculos del Hospital.
p) Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los planes operativos
q) Participar en el formulacion y programacion presupuestal del Hospital

=
=

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Universitario de Administrador o profesion afin
Capacitacion
Curso de Administracion de Personal
Curso de Abastecimientos
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Experiencia
Haber laborado en el area administrativa en algun establecimiento de salud
Capacldades Habilidades Y Actitudes
Capacidad de interaccion

- Mostrar actitud emprendedora

- Disposicion para trabajar en equipo

- Capacidad de organizacion

- Capacidad de analisis

- Manejo de herramientas informaticas basicas

- Capacidad de trabajo bajo presion
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Electricista Il N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
43

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-60-245-2

1. FUNCION BASICA
Implementar y supervisar toda la infraestructura eléctrica del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
De Dependencia:
Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad de Servicios Generales.
De Coordinacién:
Con los demas trabajadores del area
Con todos los jefes de Departamentos, Unidades y areas del Hospital, coordinando su labor.
Con todo el personal de la institucion.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Realizar instalaciones de circuitos eléctricos requeridas por la institucion
b Reparar y dar mantenimiento a cualquier equipo 0 accesorio mecanico-eléctrico del Hospital
Ejecutar el encendido y mantenimiento del grupo electrégeno, cuando sea necesario.
Supervisar el funcionamiento del destilador de la Institucion.
Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del servicio,
responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.
) Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.
) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

IR RTIRE

0 «Q

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo a nombre de la nacién de Instituto Superior Tecnoldgico, con estudios no menores de seis semestres académicos,
relacionados al area.
Experiencia
Experiencia en labores de la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad de coordinacién técnica y de organizacion.
- Habilidad para ejecutar trabajos en equipo y bajo presion.
- Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
- Actitudes de solucién a problemas del usuario, con cortesia y tacto.
- Actitud de vocacion y entrega al trabajo.
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Artesano |l N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
44

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-30-060-2

1. FUNCION BASICA
Ejecutar trabajos de gasfiteria, albafileria, estructuras metalicas, reparacion de muebles, cerrajeria, pintura y jardineria.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

De Dependencia:

Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad de Servicios Generales.
De Coordinacién:

Con los trabajadores de su Unidad.

Con todo el personal de la institucion.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Realizar labores de carpinteria, metalica y herreria, forjando, cortando y ensamblando piezas de metal.
b Ejecutar obras de albafiileria levantando cimientos, paredes y otras estructuras de ladrillo y/o cemento.
Realizar la divisién y pintado de ambientes, optimizando espacios.

Instalar equipos sanitarios, desagiies, cafios y todo trabajo relacionado con la gasfiteria.

Reparar y pintar todo tipo de muebles.

Reparar y colocar chapas a puertas, escritorios, armarios, etc.

Realizar trabajos de jardineria.

Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipos e instalaciones.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,
responsabilizandose por su deterioro 0 uso indebido.

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

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

) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Ze=ecos
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4, REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo a nombre de la nacion de Instituto Superior Tecnoldgico, con estudios no menores de seis semestres Académicos
relacionados con la especialidad.
Experiencia
Experiencia en labores de la especialidad.
Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad de coordinacion técnica y de organizacion.
- Habilidad para ejecutar trabajos en equipo y bajo presion.
- Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
- Actitud de solucién a problemas del usuario, con cortesia y tacto.
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SERVICIOS GENRALES

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Artesano | N° DE CARGOS 3 CORRELATIVO
45-55-56

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-763-1

1. FUNCION BASICA
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones sanitarias, manual de normas vigentes

Ejecutar la actividad de apoyo al servicio de roperia del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

De Dependencia:

Con el Supervisor del Sistema Sectorial | de la Unidad de Servicios Generales.
De Coordinacién:

Con los demas trabajadores del area.

Con el personal de servicio asistencial de la Institucion.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar la ropa sucia.

Clasificar la ropa contaminada.

Apoyar en el pesaje de laropa llevando el conteo de la misma.

Recepcion de la ropa limpia chequeando su ingreso a roperia.

Distribucion de la ropa limpia por Servicios y Departamentos.

Recuperacion de prendas: descosidas y rotas.

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

h)  Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
i) Cumplir con la normatividad vigente relacionado al area de su competencia.

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

eveoccose
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4, REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Instruccién secundaria completa.
Experiencia
- Experiencia en actividades similares del area.
Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad de coordinacion técnica y de organizacion.
- Habilidad para ejecutar trabajos en equipo y bajo presién
- Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
- Actitud de solucién a problemas del usuario, con cortesia y tacto.
- Actitud de vocacion y servicio.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia :

Lic. Berita Macedo Ramos |TAP Cesar Carrera Pinedo [Med. Mag. Walter Leveau Bartra.

Oficina de Planeamiento Estratégico — Hospital Amazénico Pagina 99
Jr. Aguaytia N° 605 Teléfono N° 061-59-6188



MANUAL DE ORGANIZACIONE|S Y FUNCIONES 2010

GOBIERNO REGIONAL D UCAYAL-GD§

@ | MINISTERIO
DE SALUD
DIRECCION REGIONAL DE SALUD - UCAYALI
A=

FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES.

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Auxiliar del Sistema Administrativo | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
46

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de apoyo a un sistema administrativo.
Recepcionar, clasificar, sistematizar, registrar, distribuir y archivar la documentacion clasificada de la Oficina, previa autorizacion
del Jefe Inmediato.

2. RELACIONES DEL CARGO
De dependencia: Supervisor del Sistema Administrativo de la Unida de Servicios Generales.
Coordina con:
Especialista Administrativo I, Unidades y Servicios del Hospital

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Apoyar en la recepcion, clasificacion, distribucion y archivamiento de la documentacion y correspondencia que ingresa y

sale del servicio
b)  Efectuar el control y seguimiento de los documentos mediante los registros respectivos.
) Orientar y atender al personal, autoridades, contribuyentes, que se apersonen a la oficina.

) Apoyar la organizacion y actualizacién del archivo.
) Revisa y redacta documentos variados de acuerdo a indicaciones generales, para la firma respectiva del Jefe Inmediato.
Apoyar en la organizar el control y seguimiento de los documentos y/o expedientes, preparando periddicamente los
informes de situacion.
) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
) Atender y proporcionar informacion autorizada al personal del Hospital Amazénico.
i Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos especificos de la unidad.
)] Otras que le asigne su jefe inmediato de acuerdo a su cargo.

D00 Q0
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4. REQUISITOS MINIMO
Educacion
- Instruccién secundaria completa.
- Experiencia en labores variadas similares al area.
- Conocimientos basicos del Sistema Operativo Windows y los programas Word, Excel y Power Point.
Experiencia
- Haber laborado en el area administrativa en algun establecimiento de salud.
Capacidades habilidades y actitudes.
- Capacitacion técnica en el area.
- Capacidad de trabajo en equipo.
- Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Trabajador del Servicios |l N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
47

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: A2-05-870-2

1. FUNCION BASICA
Actividades similares a las de Trabajador en Servicios |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

2. RELACIONES DELCARGO
Relaciones Internas:
Relacion de dependencia:
Con el Supervisor del sistema Administrativo |, de la unidad de Servicios Generales.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con todas el personal del Hospital Amazénico.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)  Realizar el recojo y disposicion final de la basura, cumpliendo la sectorizacion.

) Realizar periodicamente el incinerado de la basura, para evitar contaminacion.

) Realizar el barrido y limpieza de los ambientes del Hospital.

) Ejecutar la limpieza de maleza en cunetas, drenes, alcantarillas y otras necesarias para mejorar la presentacion del
hospital.

e)  Apoyar en todas las labores que desarrolle el Hospital.

f) Desempefiar otras funciones que la superioridad lo disponga.

o

o O

4. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
- Primaria Completa
- Capacitacion: Curso de Mantenimiento de ambientes, Curso de manejo de equipos
Experiencia
- Haber laborado en el area de aseo y limpieza en algun establecimiento de salud.
- Experiencia en labores similares.
Capacidad de interaccion
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad de trabajo bajo presion.
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Trabajador de Servicios | N° DE CARGOS 3 CORRELATIVO
48-49-53

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: A1-05-870-1

1. FUNCION BASICA
Realizar actividades de aseo y limpieza de los ambientes y equipos del Hospital

2. RELACIONES DELCARGO
Relaciones Internas:
Relacion de dependencia
Depende directamente en funcién a la informacion que reporta y recibe supervision por parte del Supervisor del sistema
Administrativo | del area de Servicios Generales.
Relacion de coordinacion
Con el personal de todas las Unidades del Hospital Amazénico.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS.
Area de Vigilancia:
a)  Verificar el ingreso o salida del Hospital de algin bien con su respectiva autorizacion

b)  Controlar el ingreso y salida de todo el personal y publico en general.

c)  Brindar la informacion necesaria al publico usuario.

d)  Colaborar en la coordinacion y organizacion de las brigadas de seguridad en caso de una emergencia.
e)  Emitir reportes a su jefatura sobre las ocurrencias imprevistas.

f) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,

responsabilizandose por su deterioro 0 uso indebido

g)  Cumplir con la normatividad vigente, relacionada al area de su competencia
h)  Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de Desastres.
i) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato
Area de Limpieza:
a)  Limpiar de manera integral todos los servicios de la institucién, al ingreso y a la salida de cada turno.
) Limpiar los pasadizos, rampas, pasamanos, lavaderos, etc.
c)  Limpiar periédicamente el frontis, los techos, tolderas y ventanas del Hospital.
d)  Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,
responsabilizandose por su deterioro 0 uso indebido.

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

g)  Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
Area de Produccion:

a)  Ejecutar trabajos de ganaderia
Ejecutar trabajos de sembrado de pasto y mantenimiento
Ejecutar trabajos de ordefiado de vacas
Ejecutar trabajos de curaciones de animales
Mantenimiento de pasto
Alimentacién de ganado
Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,
responsabilizandose por su deterioro o uso indebido
h)  Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia.
i) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
i) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

eecog
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4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Primaria Completa
Capacitacion: Curso de Mantenimiento de ambientes, Curso de manejo de equipos
Experiencia
Haber laborado en algun establecimiento de salud, similar.
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
Capacidad de interaccion
Disposicion para trabajar en equipo
Capacidad de trabajo bajo presion
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFI

CADOC:

Trabajador en Servicios |lI

N° DE CARGOS

CODIGO

CORRELATIVO

50 - 51

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-870-3

1. FUNCION BASICA
Actividades similares a las de Trabajador en Servicios I, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

2. RELACIONES DELCARGO
Relaciones Internas:
Relacion de dependencia:
Depende jerarquicamente Supervisor del sistema Administrativo | de la unidad de Servicios Generales.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con el cargo Artesano | (area de Conservacion y Limpieza
Con todo el personal del Hospital Amazénico.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)
b)
©)
d)
)

)

4. REQ
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Realizar el recojo y disposicion final de la basura, cumpliendo la sectorizacion.
Realizar periédicamente el incinerado de la basura, para evitar contaminacion.

Realizar el barrido y limpieza de los ambientes del Hospital.
Ejecutar la limpieza de maleza en cunetas, drenes, alcantarillas y otras necesarias para mejorar la presentacion del

hospital.

Apoyar en todas las labores que desarrolle el Hospital.
Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de Desastre
Desempefiar otras funciones que la superioridad lo disponga.

UISITOS MINIMOS:
cacion
Primaria Completa

Capacitacion: Curso de Mantenimiento de ambientes, Curso de manejo de equipos
Experiencia
Haber laborado en el area de aseo y limpieza en algun establecimiento de salud.

Experiencia en labores similares.

Capacidad de interaccion

Disposicion para trabajar en equipo
Capacidad de trabajo bajo presion.
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Técnico en Estadistica lll N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
52

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-760-2

1. FUNCION BASICA
Recolectar, procesar, consolidar y difundir la informacién Estadistica de salud, segun las normas establecidas en el &mbito de su
competencia.

2, RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Relacion de dependencia :
Con del Supervisor Administrativo | de la unidad de Servicios Generales , Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades Organicas:
Con 6rganos de linea, érganos de apoyo, 6rganos de asesoramiento.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Programar la recopilacion de informacidn estadistica, elaborando los cuestionarios, formatos, software etc. que se
monitorean en el trabajo.
Efectuar la recopilacion y la validacion de la informacion estadistica
Analizar y procesar la informacion Estadistica recopilada
Elaborar cuadros y gréaficos Estadisticos.
Participar en la elaboracion de estudios y aplicaciones de indole estadistica.
Proponer procedimientos para mejorar la recopilacion y validacion de informacion estadistica.
) Conservar los equipos a su cargo.
) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

o
—_———=

SKQ >0 0

4,  REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo técnico de Instituto Superior.
Capacitacion: Curso Basico de Estadistica.
Experiencia
Haber laborado en el area de estadistica e informatica en algln establecimiento de salud
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccién
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad de analisis.
- Manejo de herramientas informaticas béasicas.
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Técnico en Nutricion | N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
54 -58

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-797-2

1.

FUNCION BASICA
Apoyar al profesional Nutricionista en las actividades relacionadas a la preparacion de dietas y alimentos para los pacientes del
Hospital.

RELACION DEL CARGO.

Relaciones Internas:

Relacion de dependencia:

Con el Supervisor del Sistema Administrativo | de la Unidad de Servicios Generales: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.

Relacion de coordinacion

Con el personal del servicio de Nutricién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Realizar actividades de terapia nutricional y/o educacién alimentaria nutricional en dependencias de limitado movimiento
de acuerdo a indicaciones.

Participar en la aplicacién de metodologias de trabajo y normas técnicas para el desarrollo de programas de nutricién
Verificar pedido de viveres, distribucion de alimentos y controlar su utilizacion

Participar en estudios de investigacién nutricional

Supervisa la ejecucion del plan de alimentacion para pacientes con prescripcion dietética.

Programar la solicitud de viveres, velando por su conservacion y buena utilizacion.

Supervisar y velar por la conservacién mantenimiento, reparacion y reposicion menaje equipo de cocina.

Participar en equipos de trabajo.

Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la Institucion.

Conservar los equipos a su cargo.

Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.

(=3
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Secundaria Completa

Acreditar graduacion de Técnico en Nutricion
Capacitacion: Curso de Preparacion de Dietas
Experiencia

Haber laborado en el Servicio de Apoyo al Tratamiento en algun establecimiento de salud
Capacidades, Habilidades Y Actitudes

- Capacidad de interaccion

- Mostrar actitud emprendedora

- Disposicion para trabajar en equipo
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Chofer Il N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
57

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-60-245-2

1. FUNCION BASICA
Conduccién de vehiculo motorizado para transporte de personas y/o carga, respetando las normas y reglamentos de transito,
manteniendo en buen estado de conservacion el vehiculo a su cargo, asi como también brindar apoyo logistico en eventos
adversos y ofras emergencias.

2. ELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Relacion de dependencia
Con el Supervisor del Sistema Administrativo | de la Unidad de Servicios Generales depende directamente y reporta el

cumplimiento de su funcion.
Relacion de coordinacion:
Con todas las Unidades Organicas del Hospital Amazdnico

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de funcionarios del méas alto nivel jerarquico
b)  Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas simples, del vehiculo a su cargo.
c)  Puede corresponderle impartir ensefianza tedrico-practica para la conduccion y mantenimiento de vehiculos motorizados.
d)  Puede corresponderle efectuar reparaciones eléctricas del vehiculo a su cargo.
e)  Asegurar el abastecimiento de combustible y carburante del vehiculo a su cargo.
f) Realizar las tareas encomendadas en mision de servicio con la respectiva solicitud aprobada por su jefe inmediato.
g) Las demas que le asigne su jefe inmediato

4. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
-Instruccion secundaria completa
-Brevete profesional
-Certificado en mecanica y electricidad automotriz
-Curso de Relaciones interpersonales, Reglas de Transito, Mecanica General
Experiencia
-Amplia experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
-Capacidad de interaccion
-Disposicién para trabajar en equipo
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Chofer | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
59

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-60-245-2

1. FUNCION BASICA
Conduccién de vehiculo motorizado para transporte de personas y/o carga, respetando las normas y reglamentos de transito,
manteniendo en buen estado de conservacion el vehiculo a su cargo, asi como también brindar apoyo logistico en eventos
adversos y otras emergencias.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
De dependencia .
Con el cargo Supervisor del Sistema Administrativo | (jefe del area de Servicios Generales): Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con todas las Unidades Organicas del Hospital

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

) Trasladar al personal del Hospital Amazonico

) Velar por la buena conservacion de los vehiculos asignados.

) Velar por el mantenimiento y limpieza de los vehiculos asignados.

) Llevar un cuaderno de control diario de ingresos y salidas con el V° B® de su jefe inmediato y de los usuarios solicitantes
del servicio, indicando el tiempo utilizado y kilometraje recorrido.

) Llevar un registro del mantenimiento periddico del vehiculo.
Apoyar en las actividades logisticas para dar respuestas frente a eventos adversos, emergencias y campafias de salud
programas por el Hospital Amazénico

g)  Conservar los equipos a su cargo.

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

a
b
c
d

> @

4, REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Secundaria completa
Poseer Licencia Profesional de Conductor de Vehiculos
Capacitaciones: Curso de Relaciones interpersonales, Reglas de Transito, Mecanica General.
Experiencia
Haber conducido vehiculos de pasajeros
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e) DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Es la unidad organica encargada de lograr que el hospital provea la informacién estadistica de salud y el soporte
informético, asi como la mecanizacién e integracion de los sistemas de informacién requeridos para los procesos
organizacionales; depende de la direccién ejecutiva y tiene asignado los siguientes objetivos funcionales.

a)  Programar y ejecutar la recoleccion, validacién, consistencia, procesamiento de datos, consolidacion, analisis y
difusion de la informacion estadistica de salud a los usuarios internos y externos, segun las normas establecidas.

b)  Producir los indicadores estadisticos de salud para la toma de decisiones y la generacion de datos de acuerdo a las
necesidades y prioridades de las unidades orgénicas del hospital.

c)  Analizar e interpretar la informacion estadistica para facilitar el proceso de toma de decisiones.

d)  Identificar y proponer al Ministerio de Salud, a través de las instancias pertinentes, las necesidades de disefio y
mejoramiento de los sistemas integrados de informacion que se establezcan.

e) Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacién de tecnologias de informacion.

f) Lograr la provisién de servicios informaticos, sistemas de informacién, telecomunicaciones, informatica y telematica en
el ambito institucional a través de las instancias pertinentes.

g)  Establecer y mantener la seguridad, integracion y operatividad de las redes de informacion y bases de datos
institucionales  necesarias.

h)  Lograry mantener inter conectividad de las redes y bases de datos institucionales con las de nivel regional y nacional.

i) Lograr que los usuarios internos y externos tengan la disponibilidad de asesoria y asistencia técnica disponible en el
uso de aplicaciones informaticas, telecomunicaciones y nuevas tecnologias de informacion.

i) Implantar los proyectos de desarrollo de tecnologia de informacion y telecomunicaciones que se programen a nivel
sectorial.

k)  Aplicar y mantener las normas y estandares de informatica y telecomunicaciones establecidas por el Ministerio de
Salud en el Hospital.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS GRUPO SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO OCUPACIONA
ESTRUCTURAL ,
NOMENCLATURA CODIGO L Nomb. |Desig. | Conf.. Prev.
Supervisor del Programa i i
Sectorial | Supervisor Directivo 01
D2-05-695-1
Estadistico | - - 01
UNIDAD DE
ESTADISTICAE | I P3-05-405-1
INFORMATICA Asistente Administrarivo | 02
P1-05-066-1
Mecanico Il 01
T3-60-245-1
Secretaria | 01
T1-05-675-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 03 - - 03
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UNIDAD ORGANICA : UNDIAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
60

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

3.

FUNCION BASICA

Supervisa el desarrollo de las Actividades de la unidad organico-administrativa en las entidades de salud, en las areas que son
de su competencia como de administrar, recolectar, procesar, consolidar, emitir informes de la data recopilada de los diferentes
servicios.

RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones Internas:

De dependencia:

Con el Director del Sistema Administrativo | del Hospital Amazénico : Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.

Relacion de autoridad o direccion

Con todo el personal que labora en esta Unidad.

Relacion de coordinacion

Con 6rganos de linea, 6rganos de apoyo y Organos de Asesoramiento. Requerimiento de informacion sobre estadisticas de
salud y equipos informaticos y de telecomunicaciones.

Relaciones Externas

- Con la Direccion de Salud Ucayali

- Con el Ministerio de Salud

- Con la Direccion de Red Federico Basadre

- Con el Instituto Nacional de Estadistica

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Dirigir la ejecucion de las Actividades de la unidad a su cargo

b)  Planificar, dirigir y coordinar actividades propias con los sistemas administrativos

c)  Ejecutar las normas y procesos administrativos vigilando su correcta aplicacion

d)  Programary ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan Operativo Institucional
Y Plan Estratégico.

e)  Supervisary ejecutar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de las metas
previstas.

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

g)  Formular, elaborary / o actualizar los Manuales de Procedimientos.

h)  Elaborar informes técnicos sobre las actividades de la Unidad.

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

)] Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal del Servicio.

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

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

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

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

0)  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.

p)  Proponer ylo integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos Institucionales.

q)  Evaluar e informar sobre el desarrollo de actividades a su cargo y determinar los modelos correctivos para el buen
funcionamiento del mismo.

r)  Asesorar al director de la entidad en asuntos relacionados a sistemas administrativos de su competencia.

s)  Administra, supervisa y controla los servicios de telefonia e Internet de la Institucion, bajo responsabilidad.
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Participar en la elaboracion y analisis de indicadores de salud que facilite la gestion administrativa.

Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones legales vigentes.

Capacitacion: Curso de Andlisis de Situacion de Salud, Curso de Medicién y Evaluacién de Indicadores, Curso de

Especializacion relacionada con la especialidad, Cursos de Estadistica aplicada al sector salud,

u)  Administrar el banco de datos de hospital.

v)

w)  Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

- Titulo Universitario de Estadistico, Bachiller, titulo técnico de estadistica o carrera afin
Sistemas de Informacién, Curso de Estadistica aplicada al sector salud,
- Capacitaciones en la Escuela Nacional de Salud Publica
Experiencia

Haber laborado en el area de estadistica en instituciones de salud o afines.

Capacidades / Habilidades / Actitudes

Capacidad de interaccion

Mostrar actitud emprendedora
Disposicion para trabajar en equipo
Capacidad de organizacion
Capacidad de anlisis

Manejo de herramientas informéticas basicas
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UNIDAD ORGANICA : ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Estadistico | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
61

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-405-1

1.

FUNCION BASICA
Establecer politicas, normas e instrumentos para la obtencién y produccion de informacién estadistica; asi como efectuar la
identificacion, procesamiento y actualizacién periddica de la informacién estadistica en salud.

RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones Internas:

Relacion de dependencia :

Con el Cargo Supervisor de Programa sectorial | de la Unidad de Estadistica Informatica: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.

Relacion de coordinacion

De coordinacion: Jefe de la Unidad de Administracion, servicios asistenciales en acciones y estrategias que permitan mejorar el
uso de informacion segun el plan de Salud.

Relaciones Externas

- Con la DIRESA

- Con el Ministerio de Salud

- Con la Direccion de Red de Salud Federico Basadre

- Con el Instituto Nacional de Estadistica

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Planificar y programar las actividades del proceso de recopilacion, validacion, analisis y procesamiento de informacion de
estadistica institucional.

Coordinar y/o supervisar el proceso de recopilacién y validacion de informacién estadistico institucional y sectorial.
Supervisar y coordinar los programas de estadistica especializada en el &mbito de su jurisdiccion.

Proponer metodologias de estudios estadisticos para las actividades de salud.

Analizar e Interpreta r cuadros estadisticos y orientar publicaciones anuarios, boletines y similares.

Elaborar y evaluar la sistematizacion del flujo y registro de estadistica de salud seglin normas vigentes.

Brindar asistencia técnica sobre aplicacién de herramienta estadistica.

Elaborar el plan estadistico de salud.

Elaborar e implementar directivas que garantice la calidad de informacion

Conservar los equipos a su cargo.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo universitario de Estadistico que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion: Capacitacion especializada en el area

Experiencia

En computacion y programacion de sistemas.

Capacidades, Habilidades Y Actitudes

- Capacidad de interaccion, Mostrar actitud emprendedora, Disposicion para trabajar en equipo

- Capacidad de organizacién, Capacidad de analisis, Manejo de herramientas informaticas basicas.
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE ESTADISTICA E INFOMATICA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Asistente Administrativo | N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
62 -64

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066 -1

1. FUNCION BASICA
Realizar la primera atencién al paciente, el flujo de la informacion al realizar registro de usuario nuevo en la institucion y también
de los que vuelven a venir a la institucién para realizar el uso de la oferta de los servicios de consulta externa de Hospital
Amazoénico encargado ademas del archivo y depuracién de las historias clinica respetivas de cada usuario que hace uso de la
oferta disefiar y elaborar la informacion estadistica correspondiente al ingreso y egreso de las H.C. de los servicios a los cuales
estas van destinadas.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas
De Dependencia
Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad de Estadistica e Informatica..
De Coordinacién
Con los trabajadores de su Unidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

) Planear, dirigir, organizar, coordinar y desarrollar las actividades del AREA de admision.

) Hacer las veces del encargado de admisién y apertura de H.C

) Recolectar y extraer todas las Historias Clinicas para derivarlos al area de computo para registro de salida e ingreso

de Historias Clinicas

d) Archivo de Historias Clinicas al concluir la atencion en los consultorios

e) Apoyo en el ingreso de las Historia Clinicas en la base de datos

f)  Ingreso y proceso de la informacion de ingreso y salida de Historias Clinicas hacia los servicios

g) Elaborar los reportes diarios del flujo de pacientes en los respectivos consultorios y hacer el cruce respectivo con el
area encargado de lotizacion y control de calidad del HIS diario

h) Apoyo en la elaboracion de material para Elaborar los kardex e Historias clinicas.

i) Procesar la informacion para realizar la depuracion de las Historias Clinicas que tengan una antigiiedad de mas del
tiempo determinado por el MINSA de no haber tenido algun tipo de atencién o movimiento para realizar su respectivo
archivo y posterior eliminacion.

j)  Hacer el reporte de los nuevos nimeros de Historias en las cuales se puede reutilizar.

k) Atencion al usuario que viene a realizar una consulta con la apertura de Historia Clinica en caso de ser nuevo en el
Hospital Amazénico o si es continuador recolectar datos para poder extraerla del archivo o en su defecto la busqueda
de aquella en el kardex.

I)  Apoyo en la elaboracién de material para las historias clinicas

o T Q

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

Titulo a nombre de la nacién de Instituto Superior Tecnoldgico
Experiencia

Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de coordinacion técnica y de organizacion.
Habilidad para ejecutar trabajos en equipo y bajo presion
Habilidad para concretar resultados en el tiempo o
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Mecénico I N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
63

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA
Velar por la conservacién y mantenimiento de los bienes patrimoniales.

2. RELACION DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De de dependencia
Con el Supervisor del Programa Administrativo | de la Unidad Estadistica e Informatica: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.
Relacion de coordinacion
Con el cargo de chofer del Hospital Amazdnico.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
Supervisar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivos de los equipos.
Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, normas, procedimientos asi como las disposiciones legales vigentes.
Participar en los procesos de seleccidn y comité especial permanente, en lo que corresponde a la parte técnica.
Participar en la definicion de las caracteristicas técnicas de los equipos médicos y biomédicos asi como en el inventario
patrimonial
) del Hospital Amazénico.

Informar las actividades realizadas a su jefe inmediato.
) Conservar los equipos a su cargo.
) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

o0 T o
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4, REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Secundaria completa
Capacitacion: Curso de inventario de bienes patrimoniales, Mecanica General
Experiencia
Haber trabajado en el servicio de Mantenimiento y conservacion de los equipos y/o bienes patrimoniales.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de interaccion
Disposicion para trabajar en equipo
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA.

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Secretaria | N° DE CARGOS CORRELATIVO
65

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1

FUNCION BASICA:
Coordinar, ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad administrativa.
Realizar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

De Dependencia:

Depende del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad de Estadistica e Informatica.
De Coordinacién:

- Con el Director de Programa Sectorial | de la Entidad.

- Publico usuario.

Relaciones Externas:

- Con la DIRESA Ucayali

- Otras entidades publicas en asuntos de su competencia.
- Con el publico usuario.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Recepcionar y archivar la documentacion del Servicio respectivo.

b)  Conocer y cumplir los dispositivos y normas del Servicio

c)  Digitar y elaborar documentos y cuadros estadisticos en softwre de aplicativos simples (Excell, Word, Power point,
efc)

d)  Atender las llamadas telefénicas y coordinar citas con el Jefe del Servicio.

e)  Mantener al dia y en orden el archivo del Servicio.

f) Tramitar la documentacion y colaborar en los inventarios fisicos de medicamentos.

g)  Elaborara y solicitara las necesidades de Utiles de escritorio, materiales de higiene, de trabajo, etc, previa conformidad
de la jefatura, y a la vez elaborara los pedidos de materiales de escritorio y limpieza de acuerdo a los cuadros de
necesidades del servicio.

h)  Distribuir los materiales de escritorio, limpieza y otros de acuerdo a la conformidad de la jefatura.

Seguir la secuencia de los diferentes tramites hasta la culminacion

Orientar al personal sobre los tramites administrativos.

k)  Solicitar el Mantenimiento adecuado de los bienes del Servicio.

) Asistir a las reuniones que convoque la jefatura.

m)  Conocer y cumplir con los Reglamentos, Manuales, Normas y Disposiciones del Servicio.

n)  Conocer, publicar o disponer oportunamente el Directorio completo del Hospital, Directorio del personal de farmacia.
Tener una agenda actualizada de las actividades o compromisos de la jefatura.

o)  Colaborar con los inventarios fisicos de la oficina en lo que corresponda.

p) Registro, control y facturacion de Recetas de pacientes atendidos por la modalidad de Convenios, SOAT, Cuentas
Corrientes, en forma diaria y mensualizada.

q)  Emitir Estadisticas mensuales.

r) Demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
Titulo a nombre de la nacion de Instituto Superior Tecnologico en Secretariado.

Experiencia
- Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidades, Habilidades y Actitudes.
Capacidad de andlisis, sintesis, redaccion de documentos, coordinacion técnica y de organizacion.

Habilidad para el manejo de equipos informaticos.
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos

Actitud de vocacion y servicio, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.
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f) DE LA UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E
INVESTIGACION

Es la unidad organica encargada de brindar apoyo a la docencia e investigaciéon segln los convenios con las
universidades y/o instituciones educativas; depende directamente de la direccion ejecutiva y tiene asignados las
siguientes objetivos funcionales.

a)  Proponer los planes y programas de perfeccionamiento y formacion de los recursos humanos segun corresponda a
los convenios con universidades o instituciones educativas.

b)  Promovery evaluar los convenios con universidades e institutos educativos, para los fines de pre grado y pos grado.

c)  Proponer los requerimientos de las plazas de externos, internos, residentes y ofras que se requieran para cumplir
con los programas docentes en el marco de las normas vigentes.

d)  Consolidar y proponer al érgano de direccion la autorizacion de las investigaciones que se lleven a cabo en el
hospital, manteniendo un registro de las mismas, en el marco de la politica y normas sectoriales vigentes.

@

) Orientar, fomentar y estimular el desarrollo de la investigacion y la produccion cientifica.

f) Apoyar la docencia universitaria y técnica para la formacion y especializacion de recursos humanos, en el marco de
los convenios y norma pertinentes.
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
66

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA
Proponer planes, programas de capacitacion y perfeccionamiento en la formacion del personal médico, no médico, técnico y
administrativo (asistencial y administrativo); apoyar a la docencia profesional y técnica; Orientar, fomentar y estimular el
desarrollo de la investigacion y la produccién cientifica.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De dependencia
Con el Director del Hospital Ejecutivo II: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relacion de coordinacion :
Con todas las unidades organicas del Hospital Amazonico.
Relaciones Externas
Con la Direccion de Red de Salud Federico Basadre
Con la Direccion Regional de Salud de Ucayali
Con el Ministerio de Salud
Con las Autoridades de las Universidades Peruanas

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Proponer Plan de Capacitaciones para el personal Asistencial y Administrativo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Participar en la elaboracion de normas y directivas en el campo de la especialidad.

b)  Asesorar en asuntos especializados relacionados con el area de su competencia.

c) Puede corresponderle dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas.

d)  Proponer planes y programas de capacitacién y especializaciones del personal asistencial y administrativo del Hospital.

e)  Supervisary efectuar seguimiento en el desarrollo de Plan Operativo Anual, evaluando el cumplimiento de metas
previstas.

f) Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su érea.

g)  Proporcionar apoyo asesoramiento en la ejecucion de los planes operativos

h)  Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area

i) Dar opinidn y viabilizar las gestiones de los convenios con instituciones Universitarias e Institutos tecnoldgicos para la

i) especializacion y actualizacion del personal en general.

k)  Coordinar con los Jefes de Unidades y/o servicios la programacion de las actividades en la docencia e investigacion.

) Coordinar y disponer de actividades técnico administrativos

m)  Integrar el Equipo de Gestién de la Direccién General

n)  Programary ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan Operativo Institucional

Y Plan Estratégico.

0)  Supervisary ejecutar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de las metas
previstas.

p)  Recabar informacién sobre normas técnicas, a fin de desempefiar su labor dentro del marco legal vigente.

q)  Formular, elaborary / o actualizar los Manuales de Procedimientos.

r)  Elaborar informes técnicos sobre las actividades de la Unidad.

s)  Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal del Servicio.
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t) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,
responsabilizandose por su deterioro 0 uso indebido.

u)  Cumplir con la normatividad vigente relacionada al rea de su competencia.

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

w)  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.

X)  Proponer y/o integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos Institucionales.

y)  Administra, supervisa y controla los servicios de telefonia e Internet de la Institucion, bajo responsabilidad.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Universitario de Médico Cirujano, Enfermera o profesion afin
Capacitacion: Curso de Investigacion Operativa, Curso de Organizacion de Eventos de Capacitacion
Experiencia
Haber desempefiado cargos similares o haber laborado en el area de docencia e investigacion en algun establecimiento de
salud.
Capacidades / Habilidades / Actitudes
- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Poseer Liderazgo
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad para la toma de decisiones
- Capacidad de organizacion
- Capacidad de andlisis
- Manejo de herramientas informéticas basicas
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Medico | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
67

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1

1. FUNCION BASICA
Disefiar metodologias de capacitacion, programar las actividades de capacitacién y de investigaciones que requiera el Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones Internas
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Supervisor del Programa Sectorial | de la Unidad de Docencia e Investigacion: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
Relacion de coordinacion :
Con todas las unidades organicas del Hospital Amazonico.
Relaciones Externas
Con la Direccion de Red de Salud Federico Basadre.
Con la Direccion Regional de Salud
Autoridades de universidades

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar estudios de investigacion sobre formacién y capacitacion de personal

Colaborar en la formulacién y desarrollo de planes y programas para el dictado de asignatura
Desarrollar metodologia para la capacitacion del personal y/o publico objetivo de la capacitacion.
Preparar material audio-visual para el dictado de clases.

Dictar charlas y conferencias en el campo de su especialidad.

Integrar el jurado de seleccion de participantes

Dictar clases en diferentes asignaturas.

Evaluar el rendimiento de los participantes

Conservar los equipos a su cargo.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo Universitario profesional de médico Cirujano
- Capacitacion: Cursos de metodologia educativa, Curso de Investigacion Operativa
Experiencia
Haber laborado en el area de docencia e investigacién en algin establecimiento de salud
Capamdades Habilidades Y Actitudes
Capacidad de interaccién
- Mostrar actitud emprendedora
- Disposicién para trabajar en equipo
- Capacidad de organizacién
- Capacidad de analisis
- Manejo de herramientas informéaticas béasicas
- Capacidad de trabajo bajo presion
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g) DELAUNIDAD DE SEGUROS
Es la unidad organica de apoyo especializado en seguros para el logro de los objetivos estratégicos funcionales del
hospital, en el marco de la politica sectorial y normas vigentes; depende de la direccién ejecutivay tiene asignados los
siguientes objetivos funcionales.
a)  Ejecutar la auditoria preventiva a la documentacion del reembolso por atencion a pacientes asegurados.
b)  Coordinar con la unidad de economia sobre la emision del comprobante de pago correspondiente y para la
obtencion de informacién de cuentas por cobrar relativas a los reembolsos de los organismos y las compafias de

Seqguros.

c)  Actuar como interlocutor oficial frente a las compafiias de seguros respecto a la recepcion de las cartas de garantia,
asi como solucionar las discrepancias con estos.

d)  Desarrollar los estudios técnicos en seguros que le encarguen.

e)  Evaluar y coordinar las mejoras en la atencion, referencia y contrarreferencia de los pacientes asegurado, a cargo
de las unidades orgénicas competentes.

f) Evaluar los tarifarios de servicios en coordinacion con la unidad organica de planeamiento estratégico.
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CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS.

CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS GRUPO SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO OCUPACIONA
ESTRUCTURAL :
NOMENCLATURA CODIGO L Nomb. |Desig. | Conf.. Prev.
UNIDAD DE Supervisor del Programa ] ] ]
SEGUROS Sectorial | Supervisor Directivo 01
D2-05-695-1
- L - - 01
Especialista Administrativo |
P3-05-338-1
. ) 01 - -
Técnci en enfemeria |
T4-50-757-1
.. - 01 - -
Técnico Estadistica Il
T4-05-760-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 02 | - - 02
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SEGUROS

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
68

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1.

FUNCION BASICA
Planificar, organizar y coordinar las distintas actividades concernientes a la Unidad y supervisar la operatividad y el cumplimiento
de las obligaciones relacionadas con la prestacion de salud a los beneficiarios de los seguros respectivos.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
Relacion de Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial Il de la Institucion.
De Autoridad:
Ejerce autoridad directa sobre el personal de la Unidad.
De Coordinacién:
Con la Direccion Ejecutiva.
Con la Direccion Administrativa.
Con los diferentes servicios del Hospital.
Relaciones Externas:
Con los diferentes Puestos y Centros periféricos de la Red de Salud.
Con la Oficina Descentralizada del Seguro Integral de Salud — ODSIS.
Con la Oficina del Seguro Integral de Salud — SIS Central.
Con el Publico Usuario.
Otras entidades publicas y privadas en asuntos de su competencia.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De representacion técnica en las diferentes reuniones convocadas por ODSIS, DISAU, etc.
De autorizacién de actos administrativos.
De supervisién al personal a su cargo.
4. FUNCION ESPECIFICA
a)  Coordinar y disponer la admision de los pacientes para su atencién en consultorios externos y hospitalizacion, de los
programas y convenios institucionales de seguros.
b)  Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de los programas de trabajo evaluando el cumplimiento de las metas
previstas.
C) Ejecutar la auditoria preventiva a la documentacion del reembolso por atencion a los pacientes.
d)  Coordinar con la unidad de economia sobre la emision del comprobante de pago correspondiente y para la obtencién de
informacién de cuentas por cobrar relativas a los reembolsos de los organismos y las comparias de seguros.
e)  Actuar como interlocutor oficial frente a las compafiias de seguros respecto a la recepcion de las cartas de garantia, asi
como solucionar la atencion del paciente.
f) Desarrollar los estudios técnicos en seguros que se le encarguen.
g)  Evaluary coordinar las mejoras en la atencion, referencia y contrarreferencia de los pacientes asegurados a cargo de las
unidades organicas competentes.
h)  Evaluar los tarifarios de servicios en coordinacion con la unidad de planeamiento estratégico.
i) Participar en la elaboracion de normas y directivas en el campo de la especialidad.
i) Asesorar en asuntos especializados relacionados con el &rea de su competencia.
k) Proponer planes y programas de capacitacion y especializaciones del personal asistencial y administrativo del Hospital.
) Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con su area.
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Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area

Integrar el Equipo de Gestion de la Direccion General

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

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

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

Formular, elaborar y / 0 actualizar los Manuales de Procedimientos.

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

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

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

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.

Proponer y/o integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos Institucionales.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas y/o Ciencias de la Salud.
Colegiatura y habilitacion correspondiente

SERUM (segun el caso).

Estudios de Maestria (Opcional)

Experiencia
Experiencia en labores de la especialidad.
Capacldades Habilidades y Actitudes

Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica y de organizacion.

Conocimiento basico del idioma inglés.

Habilidad para el manejo de equipos informaticos.

Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
Actitud de vocacion y servicio, de solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto
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UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SEGUROS

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Especialista Administrativo | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
69

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1

1. FUNCION BASICA
Efectuar trabajos de manejo de expedientes y documentos técnicos, generar reportes, coordinar actividades administrativas
relacionadas a la Unidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad de Seguros.
Relacién de Coordinacion:
Con el Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad de Seguros
Con el Medico Auditor |
Con el personal de la Unidad de Seguros
Con los diferentes Servicios de la institucion.
Relaciones Externas:
Con la Oficina del Seguro Integral de Salud — SIS Central.
Con las compafiias aseguradoras a nivel nacional
Otras entidades publicas y privadas en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Tiene la facultad de acceder al archivo e informacién de caracter técnico-administrativo y asistencial que maneje la Unidad de
Seguros, debiendo existir la debida confidencialidad en asuntos que pudieran ser de naturaleza reservada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Realiza el acopio de informacion necesaria para la sustentacion de la solicitud de reembolso por atenciones tarifadas y no
tarifadas por SIS.
Aporta sugerencias en actividades en el desarrollo estudios técnicos en el area de seguros.
Orienta al personal médico y asistencial, sobre los lineamientos a seguir en la atencidn de pacientes asegurados por SIS.
Tramita las solicitudes de Beneficio de Sepelio por SIS.
Elaboracion de Cuadros Estadisticos de Atenciones por SIS

Coordina permanentemente con la ODSIS, el uso de paquetes informaticos que instala el SIS en las Pc(s) de la Unidad de
Seguros.

Elabora documentacion de caracter interno, en materia de seguros.

Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial |, Jefe de la Unidad de
Seguros.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
- Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud. Capacitacion técnica en el area.

Experiencia

Experiencia en labores inherentes a la Unidad.
Capacidades, Habilidades y Actitudes

- Capacidad de andlisis, sintesis, coordinacién técnica y de organizacion.

- Habilidad para ejecutar labores técnicas y trabajo en equipo, para utilizar equipos informaticos, para ejecutar trabajos bajo

presion y concretar resultados en el tiempo oportuno.
- Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto
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UNIDAD ORGANICA : DE SEGUROS

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Técnico en Enfermeria | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
70

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-757-1

1. FUNCION BASICA
Revisar e informar sobre los expedientes de los beneficiarios de los diferentes Seguros.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Relacién de Dependencia
Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial I, de la Unidad de Seguros.
Relacion de Coordinacion:

Con el Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad

Con el personal de la Unidad.

Con los diferentes servicios de la institucion.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Revisar los formatos de atencion del Seguro Integral de  Salud.

b Apoyar en la auditoria de los expedientes de Traslados por Emergencia.

Verificar que los diagnésticos guarden relacion con la prestacion brindada.

Verificar que el tratamiento sea el indicado segun diagnéstico.

Participar y apoyar en la Auditoria electronica y personal que realiza la Oficina Descentralizada del Seguro Integral

de Salud - ODSIS.

Coordinar con la ODSIS, en relacion a cambios que se efectlien en las prestaciones.

Coordinar con la ODSIS y el SIS Central sobre los casos especiales en relacion a Diagnéstico y Tratamiento Médico.

Enviar el informe de las transferencias por via correo electronico.

Apoyar en la revision de las Historias Clinicas de los beneficiarios del SIS, SOAT, SAAP y otros.

Apoyar el cruce de informacién en conjunto con el area de informatica de la Unidad, con el Servicio de Farmacia y el

Departamento de Apoyo al Diagnéstico, segun el reporte mensual de las fichas digitadas

k)  Apoyar en la revision de las Historias Clinicas de los beneficiarios del SIS, SOAT, SAAP y otros

) Verificar que los formatos de atencion, referencia y contrarreferencia, estén debidamente codificadas de acuerdo al
CIE y que coordinen con los registros de atencion en las Historias Clinicas de la institucion.

m)  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,
responsabilizandose por su deterioro 0 uso indebido.

n)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia

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

p)  Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo Profesional de Técnico en Enfermeria, de un instituto 0 equivalente a 6 meses de estudios en la especialidad.
- Estudios realizados de Auditoria Médica y/o Auditoria de Enfermeria.
Experiencia
- Experiencia en labores de la Especialidad.
Capacidades, Habilidades y Actitudes
- Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, 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.
- Actitud de vocacion y servicio, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.
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UNIDAD ORGANICA : DE SEGUROS

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Técnico Estadistico Il N° DE CARGOS CORRELATIVO
4

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-760-1

1. FUNCION BASICA
Apoyar las acciones de comunicacion, informacion .

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
Relacion de Dependencia:
Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial |.
Relacion de Coordinacion:
Con el Supervisor de Programa Sectorial | de la Unidad.
Con el personal de la Unidad.
Con los diferentes Servicios de la institucion.
Relaciones Externas:
Con la Oficina del Seguro Integral de Salud - SIS Central.
Con las compafiias aseguradoras a nivel nacional
Otras entidades publicas y privadas en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Tiene la facultad de acceder al archivo e informacién de caracter técnico-administrativo y asistencial que maneje la Unidad de
Seguros, debiendo existir la debida confidencialidad en asuntos que pudieran ser de naturaleza reservada.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Supervision y Monitoreo a los Puntos de Digitacion
b)  Verificacion de los formatos acumulados y observados en los Puntos de Digitacién
c)  Verificacidn del funcionamiento de los equipos de cdmputos y los Sistemas del SIS en los establecimientos designados
como Punto de digitacion.
d)  Recopilacion de informacion de los Puntos de digitacion
e)  Consolidacion de la informacién de los Puntos de Digitacion
f) Absolucién de dudas que presentan los formatos durante el proceso de digitacion.
g)  Envio de lainformacion consolidada de prestaciones a la ODSIS
h)  Elaboracién de hojas de pedidos de servicios en el sistema SIGA
i) Soporte informético a las areas que conforman el equipo de trabajo
)] Ejecucion presupuestal para pago a los establecimientos de salud.
k)  Elaboracién de los saldos de los establecimientos de salud segun Ingresos, egresos
) Otras actividades que se le asigne.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo Profesional de Técnico en Informatica o afines, de un instituto o equivalente a 6 meses de estudios en la
especialidad.
- Estudios realizados de Auditoria Médica y/o Auditoria de Enfermeria.
Experiencia
- Experiencia en labores de la Especialidad.
Capacidades, Habilidades y Actitudes
- Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacién técnica y de organizacion.
- Habilidad para el manejo de equipos informaticos.
- Actitud de vocacion y servicio, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacion: Vigencia :
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4. ORGANO DE LINEA

> DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA

Es la unidad organica encargada de la atencién médica integral y especializada a los pacientes; depende de la direccion
ejecutiva y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a)  Brindar atencién médica integral referente al tratamiento de los pacientes por medios clinicos con la participacion
coordinada de los drganos competentes.

b)  Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los
pacientes, en la atencion médica integral, segun las normas y protocolo vigentes.

c)  Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencion médica integral y especializada, orientados a
proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

d)  Estimular, orientar y monitorear la investigacion en el campo de su competencia asi como apoyar la docencia en el
marco de los convenios correspondientes.

e)  Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
f) Programar y evaluar la atencién al paciente para el cumplimiento de los objetivos del hospital.

g)  Brindar atencion integral en la rehabilitacion de las potencialidades fisicas, mentales y sociales de pacientes
Impedidos.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia :
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CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS.

CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS GRUPO SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO
ESTRUCTURAL |CCUPACIONA
NOMENCLATURA CODIGO L Nomb. | Desig.| Conf.. Prev.
DEPARTAMENTO DE |Director del Programa ] ]
MEDICINA Sectorial | Supervisor Directivo 01
D3-05-290-1
. S 01 - -
Técnico Administrativo |
T3-05-707-1
. . 01 - -
Técnico en enfermeria Il
T5-560-757-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 0 | -] -0
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE MEDICINA GENERAL

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Director del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
72

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO D3-05-290-1

1. FUNCION BASICA:
Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del Departamento de Medicina.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De Dependencia.
Jerarquicamente depende del Director Ejecutivo del Hospital Amazdnico.
De autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal de los Servicios a su cargo.
De Coordinacién
Coordina acciones con las jefaturas de los Servicios de Medicina Interna y Medicina Especializada.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Representa al Departamento de Medicina frente a Organizaciones Publicas en asuntos de su competencia.
De convocatoria al personal del Departamento de Medicina. Autoriza actos administrativos del Departamento

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Coordinay disponer la ejecucion de actividades técnico-administrativas relacionadas con el campo de su competencia.

b)  Planificar la atencién médica integral referente al tratamiento de los pacientes.

c)  Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los
pacientes en general.

d)  Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad

e)  Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

f) Programar y evaluar la atencién al paciente para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.

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

h)  Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

i) Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo, evaluando el cumplimiento de las metas
previstas.

)] Orientar y monitorear las investigaciones en el campo de su competencia asi como apoyar la docencia en el marco de
los convenios correspondientes.

k)  Las demas funciones que le asigne el director ejecutivo.

5. REQUISITOS:

Educacion
Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Capacitacion especializada en el area

Experiencia

- Experiencia en la conduccién de Programas del Area.

Capacidades, Habilidades Y Actitudes

- Capacidad de interaccion, Mostrar actitud emprendedora, Poseer Liderazgo, Disposicion para trabajar en equipo

- Capacidad para la toma de decisiones, Capacidad de organizacién, Capacidad de andlisis, Manejo de herramientas
informaticas basicas, Capacidad de trabajo bajo presion.
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE MEDICINA GENERAL

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Técnico Administrativo | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
73

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO  T3-05-707-2

1. FUNCION BASICA:
Coordina y ejecuta actividades técnico administrativo dentro del &rea de su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De Dependencia.
Jerarquicamente depende del Director del Programa Sectorial | del Departamento de Medicina.
De Coordinacién
Coordina acciones con las jefaturas de los Servicios de Medicina Interna y Medicina Especializada.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Ejecuta actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.
b) Apoya en la redaccion de informes con criterio propio de los programas y evaluaciones de atencién de pacientes realizados,
de acuerdo a indicaciones generales.
c) Ejecutay verifica la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los sistemas administrativos.
Coordina actividades administrativas sencillas.
e) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.
f)  Recopila y prepara informacion para estudios e investigaciones.
g) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.
h) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4.  REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo de técnico administrativo y/o carreras afines.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia
Amplia experiencia laboral en trabajos similares.
Experiencia en la conduccidn, supervision y organizacion y trabajo secretarial.

5. REQUISITOS MINIMOS.
- Capacidades, Habilidades Y Actitudes.
- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Poseer Liderazgo
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad para la toma de decisiones
- Capacidad de organizacion
- Capacidad de analisis
- Manejo de herramientas informaticas basicas
- Capacidad de trabajo bajo presion

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacion: Vigencia :
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE MEDICINA GENERAL

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Técnico Enfermeria Il N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
74

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-757-2

1. FUNCION BASICA:
Coordina y ejecuta actividades técnico administrativo dentro del area de su competencia

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De Dependencia.
Jerarquicamente depende del Director del Programa Sectorial | del Departamento de Medicina
De Coordinacién
Coordina acciones con las jefaturas de los Servicios de Medicina Interna y Medicina Especializada.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recepcionar y entrega el reporte del turno.

Controla el material médico y equipo médico del servicio.

Mantiene limpio y ordenado el servicio y recoge oportunamente los resultados de laboratorio efectuados en el turno.
Recepcionar material e insumo en el horario establecido por el Departamento.

Apoya al personal de enfermeria en los procedimientos especiales que realizan y recepcionan los medicamentos,
verificando las recetas médicas.

Aplicar técnicas y métodos vigentes y complejos en la atencién directa de pacientes hospitalizados y/o supervision
profesional.

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

D O O T QD
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4. REQUISITOS MINIMOS
Titulo de técnico en enfermeria.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia
Amplia experiencia labores técnicas de enfermeria.
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion
Mostrar actitud emprendedora
Poseer Liderazgo
Disposicion para trabajar en equipo
Capacidad para la toma de decisiones
Capacidad de organizacion
Capacidad de analisis
Manejo de herramientas informaticas basicas
Capacidad de trabajo bajo presion
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a). DEL SERVICIO DE MEDICINA GENERAL

Es la unidad organica encargada de la  atencién médica integral y especializada a los pacientes; depende del
Departamento de Medicina y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a)  Brindar atencion médica integral referente al tratamiento de los pacientes con afecciones degenerativas,
metabolicas, carenciales e inmunolégicas con la participacion coordinada de los érganos competentes.

b)  Proponer ejecutar y evaluar protocolos, guias de tratamientos y procedimientos de atencién médica integral de su

competencia orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz contribuyendo a disminuir la morbimortalidad
del departamento.

c)  Cuidar la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los
pacientes, en la atencion médica integral seguin las normas y protocolos vigentes.

d)  Implementary evaluar las normas de bioseguridad.

e)  Programary evaluar a través de indicadores, la atencién al paciente para el cumplimiento de los objetivos del
departamento.

f) Promover y proteger la salud de los trabajadores de la institucion.

g)  Coordinar acciones con los diferentes departamentos de las distintas especialidades en beneficios del paciente en
los consultorios externos, hospitalizacion y emergencia.
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CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS.

CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO
ESTRUCTURAL |OCUPACIONAL
NOMENCLATURA CODIGO Nomb. |Desig.| Conf.. Prev.
SERVICIO DE Supervisor del Programa ] ] ]
MEDICINA GENERAL |Sectorial | Supervisor Directivo 01
D2.05-695-1
Médico Il ot |
P5-50-525-3
4 -
Médico | 0
P3-50.525-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA L N
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE MEDICINA GENERAL

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
75

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA:
Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del Departamento de Medicina.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De Dependencia.
Jerarquicamente depende del Director del Programa Sectorial | Del Departamento de Medicina.
De autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal de los Servicios a su cargo.
De Coordinacién
Coordina acciones con las jefaturas de los Servicios de Medicina Interna y Medicina Especializada.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Representa al Departamento de Medicina en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a)  Dirigiry supervisar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a su cargo.
b)  Elaborar normas y directivas para la ejecuciéon de programasy proyectos.
c)  Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los pacientes
en general.
d)  Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad
e)  Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
f) Programar y evaluar la atencién al paciente para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.
g)  Brindar atencion integral en la rehabilitacion de las potencialidades fisicas, mentales y sociales del paciente impedido.
h)  Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.
i) Orientar y monitorear las investigaciones en el campo de su competencia asi como apoyar la docencia en el marco de los
convenios correspondientes
i) Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y presupuestarias, Plan Operativo Institucional
y Plan Estratégico.
k)  Elaborar el Rol de Guardias y Retenes y aprobar los cambios de turnos, permisos, licencias y vacaciones.
) Programar y ejecutar reuniones técnicas y de capacitacion.
m)  Evaluar periodicamente el desempefio laboral del personal a su cargo.

n)  Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Guias de Atencion.

o)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.

p)  Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento en caso de Desastres.

q)  Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio.

r) 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.
s)  Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS:
Educacion

- Titulo Profesional de Médico Cirujano, Habilitado
- Capacitacion |especializada en el area
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE MEDICINA GENERAL

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
MEDICO Il N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
76

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO:  P5-50-525-3

1.

FUNCION BASICA:
Coordina, informa actividades concernientes al servicio de medicina.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

De Dependencia.

Depende jerarquicamente del Supervisor del Programa Sectorial | del servicio de medicina general.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Brindar atencién médica integral a los pacientes con una atencién especializada.

b)  Proponer, ejecutar y evaluar protocolos, guias de tratamientos y procedimientos de atencion médica integral de su
competencia, orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz, contribuyendo a disminuir la morbimortalidad en la
region.

c)  Formular programas de profilaxis y Educacién médica.

d)  Coordinar programas de salud de una o varias unidades de servicios médicos.

e)  Efectuar investigaciones cientificas para determinar causas de epidemias y dictar normas de prevencion y tratamiento de
las mismas.

f) Asesorar en el campo de la especialidad.

g)  Puede corresponderle efectuar actividades de capacitacion y/o integrar comités o comisiones de su especialidad.

h)  Implementar y evaluar las normas de bioseguridad.

i) Programar y evaluar la atencién al paciente a través de indicadores, para el cumplimiento de los objetivos del
departamento.

)] Brindar atencion integral en la rehabilitacion de las potencialidades fisicas, mentales y sociales de pacientes impedidos.

k)  Las demas funciones que le sean asignadas.

4. REQUISITOS:
Educacion
Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Estar habilitado
Capacitacion especializada en el area
Experiencia en conduccidn de programas en el area.

Experiencia

Experiencia en la conduccién de personal y programas del area.

Capacidades, Habilidades Y Actitudes

- Capacidad de interaccion
Mostrar actitud emprendedora
Poseer Liderazgo
Disposicion para trabajar en equipo
Capacidad para la toma de decisiones
Capacidad de organizacion
Capacidad de analisis
Manejo de herramientas informaticas basicas
Capacidad de trabajo bajo presion
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE MEDICINA GENERAL

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
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77-78-79-80

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-3

1. FUNCION BASICA:
Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

De Dependencia.
Depende jerarquicamente del Supervisor del Programa Sectorial | del servicio de medicina.

3.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar intervenciones quirtrgicas y/o aplicar anestesia.

b) Interpretar andlisis de laboratorio, placa, radiograficas, electrocardiogramas y similares.

c) Elaborar historias clinicas, expedir certificados médicos-legales, de nacimiento, de defuncion, etc.

d) Participar en campafias de medicina preventiva.

e) Puede corresponderle efectuar autopsias, emitir opinion sobre higiene ocupacional y certificas casos de inasistencia y/o
licencias por enfermedad de trabajadores.

f) Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar de servicio de medicina.

g) Brindar atencion médica integral referente al tratamiento de los pacientes con afecciones degenerativas, metabolicas,
carencia e inmunoldgicas.

h) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos, guias de tratamiento y procedimientos de atencion médica integral.

i) Cuidar la salud, prevenir riesgos y dafos, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los pacientes en
la atencion médica integral, seguin las normas y protocolos vigentes.

j) Las demas funciones que se le sean asignadas.

5. REQUISITOS:

Educacion
Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Estar habililtado.
Capacitacion especializada en el area
Experiencia en la conduccién de programas del area.

Experiencia

Experiencia en la conduccién de personal y programas del area.

Capacidades, Habilidades Y Actitudes

- Capacidad de interaccion

- Mostrar actitud emprendedora

- Poseer Liderazgo

- Disposicidn para trabajar en equipo

- Capacidad para la toma de decisiones

- Capacidad de organizacion

- Capacidad de analisis

- Manejo de herramientas informaticas basicas
- Capacidad de trabajo bajo presion
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b) DEL SERVICIO DE MEDICINA ESPECIALIZADA.

Es la unidad organica encargada de la atencion médica de las especialidades de neurologia, Cardiologia,
Gastroenterologia, Dermatologia, Neumologia, Endocrinologia, Psiquiatria, Urologia, Geriatria, Nefrologia, Infectologia,
Rehabilitacion y Reumatologia Depende del Departamento de Medicina y tiene asignados los siguientes objetivos
funcionales.

a)  Brindar atencion médica integral a los pacientes, con una atencion especializada que permita lograr el bienestar
Fisico, psiquico, social y funcional referente al tratamiento de los pacientes con afecciones correspondiente a su
especialidad.

b)  Cuidar su salud prevenir riegos y dafios, proteger y recuperar la salud, rehabilitar las capacidades de los pacientes,
permitiendo su reincorporacion a sus actividades habituales, en el menor tiempo posible, segin las normas y
protocolos vigentes.

c)  Proponer ejecutar y evaluar protocolos, guias de tratamiento y procedimientos de atencién médica integral de su
competencia, orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz, contribuyendo a disminuir la morbimortalidad
en la region.

d)  Implementar y evaluar las normas de bioseguridad.

e)  Programar y evaluar la atencion al apaciente a través de indicadores, para el cumplimiento de los objetivos del
departamento.

f) Brindar atencién integral en la rehabilitacion de las potencialidades fisicas, mentales y sociales de pacientes
impedidos.

g)  Estimular, orientar y monitorear la investigacion en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia en el
marco de los convenios correspondientes
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO

ESTRUCTURAL |OCUPACIONAL

NOMENCLATURA CODIGO Nomb. |Desig. | Conf.. Prev.

SERVICIO DE Supervisor del Programa

MEDICINA Sectorial | Supervisor Directivo ’ 01
ESPECIALIZADA D2.05-695-1 "
Médico Il P5.50-525-3
- 03 - 01
Medico! P3-50-525-1
. - 01
Tecndlogo Médico | P3-50-047-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA I 03
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE MEDICINA GENERAL

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
CODICO DEL CARGO CLASIFICADO : D2-05-695-1 81

1. FUNCION BASICA:
Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas de Departamento de Medicina
Especializada.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De Dependencia: Jerarquicamente depende del Director Ejecutivo
De autoridad : Ejerce autoridad sobre el personal de los Servicios a su cargo.
De Coordinacién :Coordina acciones con las jefaturas de los Servicios de Medicina Interna y Medicina General.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Representa al Departamento de Medicina Especializada en asuntos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a)  Dirigiry supervisar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a su cargo.
b)  Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programasy proyectos.
c)  Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los pacientes
en asistencia especializada.
d)  Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad
e)  Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
f) Programar y evaluar la atencidn al paciente para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.
g Brindar atencion integral en la rehabilitacion de las potencialidades fisicas, mentales y sociales del paciente impedido.
h Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.
i) Orientar y monitorear las investigaciones en el campo de su competencia asi como apoyar la docencia en el marco de los
convenios correspondientes
)] Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y presupuestarias, Plan Operativo Institucional
y Plan Estratégico.
k)  Elaborar el Rol de Guardias y Retenes y aprobar los cambios de turnos, permisos, licencias y vacaciones.
) Programar y ejecutar reuniones técnicas y de capacitacion.
m)  Evaluar periddicamente el desempefio laboral del personal a su cargo.
) Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Guias de Atencién.
) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &mbito de su competencia.
) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento en caso de Desastres.
) Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio.
r)  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.
s)  Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS:

Educacion
Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Capacitacién especializada en el area.
Estar habilitado

Experiencia :

En la conduccién de programas del area

Capacidades, Habilidades Y Actitudes
Capacidad de interaccion, Mostrar actitud emprendedora, Poseer Liderazgo, Disposicion para trabajar en equipo
Capacidad para la toma de decisiones, Capacidad de organizacion, Capacidad de anélisis, Manejo de herramientas
informéticas basicas, Capacidad de trabajo bajo presion.
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE MEDICINA GENERAL

Medico IlI

CARGO CLASIFICADO:

N° DE CARGOS

CODIGO
CORRELATIVO
83-83

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO : P5-50-525-1

1. FUNCION BASICA:
Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas de Departamento de Medicina
Especializada.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De Dependencia.
Jerarquicamente depende del Supervisor del Programa Sectorial | del Departamento de Medicina General
De Coordinacién
Coordina acciones con las jefaturas de los Servicios de Medicina Interna y Medicina General.

3.  RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

De Dependencia.
Depende jerarquicamente del Supervisor del Programa Sectorial |.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Proponer, ejecutar y evaluar protocolos, guias de tratamientos y procedimientos de atencion médica integral de su
competencia, orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz, contribuyendo a disminuir la morbimortalidad en la

Efectuar investigaciones cientificas para determinar causas de epidemias y dictar normas de prevencion y tratamiento de

Puede corresponderle efectuar actividades de capacitacion y/o integrar comités o comisiones de su especialidad.

Programar y evaluar la atencion al paciente a través de indicadores, para el cumplimiento de los objetivos del

Brindar atencion integral en la rehabilitacion de las potencialidades fisicas, mentales y sociales de pacientes impedidos.

Experiencia en supervision de actividades médicas

Experiencia en la conduccion del personal
Capamdades Habilidades Y Actitudes

Capacidad de interaccién

Mostrar actitud emprendedora
Disposicion para trabajar en equipo
Capacidad para la toma de decisiones

Capacidad de organizacion,Capacidad de analisis

a)  Brindar atencidén médica integral a los pacientes con una atencién especializada.
b)
region.
c)  Formular programas de profilaxis y educacion médica.
d)  Coordinar programas de salud de una o varias unidades de servicios médicos.
e)
las mismas.
f) Asesorar en el campo de la especialidad.
g)
h)  Implementar y evaluar las normas de bioseguridad.
i)
departamento.
)
k)  Las demas funciones que le sean asignadas.
5. REQUISITOS:
Educacion
Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Capacitacion especializada en el area.
Estar habilitado
Experiencia
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE MEDICINA GENERAL

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Medico | N° DE CARGOS 3 CORRELATIVO
84 - 85-86 -88

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO : P5-50-525-1

1 FUNCION BASICA:
Realizar labor de diagnéstico y tratamiento de medicina.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De Dependencia.
Jerarquicamente depende del Supervisor del Programa Sectorial | del Departamento de Medicina General.
De autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal de los Servicios a su cargo.
De Coordinacién
Con el Supervisor de Programa Sectorial |, Médicos Asistenciales y demas personal del servicio
Relaciones Externas
Con el publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Autorizacion de actos técnicos para diagnéstico y tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina.

Realizar intervenciones quirdrgicas y/o aplicar anestesia.

Interpretar analisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiograma y similares.

Elaborar historias clinicas, expedir certificados médico- legales de nacimiento, de defuncion, etc.
Participar en campafias de medicina preventivas.

Puede corresponderle efectuar autopsias, emitir opinion sobre higiene ocupacional y certificar casos de
inasistencias y/o licencias por enfermedad de trabajadores.

) Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar del servicio

) Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

o QO

2oL

={=]

5. REQUISITOS:
Educacion
- Titulo Profesional de Médico Cirujano.
- Capacitacion especializada en el area.
- Estar habilitado
Experiencia
- Experiencia en supervision de actividades médicas
- Experiencia en la conduccién del personal.
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad de organizacion
- Capacidad de analisis
- Capacidad de trabajo bajo presion
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE MEDICINA GENERAL

CARGO CLASIFICADO:
Tecnologo Medico | N° DE CARGOS

CODIGO
CORRELATIVO
87

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO : P5-05-047-1

1. FUNCION BASICA:
Realizar labor de diagnéstico y tratamiento de medicina.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

De Dependencia.

Jerarquicamente depende del Supervisor del Programa Sectorial | del Departamento de Medicina General.

De autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal de los Servicios a su cargo.
De Coordinacion

Con el Supervisor de Programa Sectorial |, Médicos Asistenciales y demés personal del servicio

Relaciones Externas
Con el publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Autorizacion de actos técnicos para diagnostico y tratamiento.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:
Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina.
Realizar intervenciones quirdrgicas y/o aplicar anestesia.

—_—=

Participar en campafias de medicina preventivas.

D DO 0O T QD

licencias por enfermedad de trabajadores.
Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar del servicio.
) Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

0«
-

5. REQUISITOS:
Educacién
Titulo Profesional de Médico Cirujano.
Estar habilitado
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia
- Experiencia en supervision de actividades médicas
- Experiencia en la conduccion del personal.
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion
Mostrar actitud emprendedora
Disposicion para trabajar en equipo
Capacidad de organizacion
Capacidad de analisis

Interpretar andlisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiograma y similares.
Elaborar historias clinicas, expedir certificados médico- legales de nacimiento, de defuncion, etc.

Puede corresponderle efectuar autopsias, emitir opinién sobre higiene ocupacional y certificar casos de inasistencias y/o
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h) DEL DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

Es la unidad organica encargada de brindar atencién a los pacientes con procedimientos quirdrgicos para su
recuperacion y rehabilitacion; depende de la direccion ejecutiva y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Brindar atencion integral y especializada en el tratamiento de pacientes por medios quirdrgicos, en coordinacion
con las unidades orgénicas competentes y segun los protocolos y normas vigentes.

b) Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los
pacientes, en la atencion medica quirdrgica, segun las normas y protocolos vigentes.

c) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimiento de atencion médico quirtrgico general especializado
orientado a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

d) Estimular, orientar y monitorear la investigacion en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia,
en el marco de los convenios correspondientes.

e) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad
f) Programar y evaluar la atencion quirurgica para el cumplimiento de los objetivos del hospital.
g) Realizar el diagndstico, tratamiento y rehabilitacion del paciente mediante el acto quirirgico especializado a la

poblacion que sirve y a los casos referidos de otros nosocomio y centros asistenciales que lo requieran.

h) Velar por la recuperacion del paciente de los procesos patologicos o sus complicaciones con la ayuda de
examenes integrales con un buen diagnostico y tratamiento.

i) Desarrollar acciones de promocién y proteccion de la salud con problemas quirdrgicos especializados y no
especializados.

)] Promover, fomentar y apoyar la investigacion operativa en los servicios del departamento con la finalidad de
elevar la calidad de la entrega de servicios.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO
ESTRUCTURAL |OCUPACIONAL
DEPARTAMENTO DE NOMENCLATURA CODIGO Nomb. | Desig.| Conf.. Prev.
CIRUGIA
Director del Programa ) ) i
Sectorial | Director Directivo 01
D3.05-290-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA L N N
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Director del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
89

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO :D3-05-690-1

1. FUNCION BASICA
Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas del Departamento a su cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO
De Dependencia:
Organicamente depende del Director Ejecutivo del Hospital Amazénico.
De Autoridad:
Ejerce autoridad directa sobre el personal del Departamento de Cirugia.
De coordinacion:
Con el Director de Sistema Administrativo | de la Oficina de Administracion.
Con los Supervisores de Programa Sectorial | y con las Unidades Organicas de la institucion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Representar al Departamento de Cirugia y sus servicios ante la Direccion Ejecutiva del Hospital y ante las diferentes
instituciones Publicas. Autorizar actos administrativos de control, de supervisién y de convocatoria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)
b
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Lograr la evaluacion de las estrategias de la promocién de la salud y la prevencion de riesgos y dafios de los pacientes.
Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos.

Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

Participar en el planeamiento de programas de inversién y operacion.

Proponer las politicas y normas complementarias de promocion de la salud en el marco de los lineamientos de la politica y
normas nacionales.

Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia, en el
marco de los convenios correspondientes.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a su cargo.

Programar y evaluar la atencion quirurgica, para el cumplimiento de los objetivos del hospital.

Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

Puede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la solucion de problemas relacionados con el
departamento a su cargo.

Las demas funciones que le sean asignadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano. SERUMS.
Estudios de Segunda Especializacion (Residentado Médico en Cirugia General).
Colegiatura Medico habilitado.

Experiencia

Experiencia en la conduccidn, supervision y organizacion de personal.

Capacidades, habilidades y actitudes

Conocimiento basico de otro idioma, Capacidad de analisis, expresion, redaccion, direccion, coordinacion técnica y de
organizacion, Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
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a) DEL SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL

unidad organica encargada de brindar atencion quirirgica general de modo oportuno, eficaz y eficiente; depende
partamento de cirugia y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

Brindar atencion integrada y especializada en el tratamiento de pacientes quirtrgicos en coordinacion con los
demas servicios.

Cuidar la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los
pacientes en la atencién médica quirlirgica, segun las normas y protocolos vigentes.

Proponer ejecutar y evaluar el cumplimiento de los protocolos y procedimientos médicos- quirtrgicos en su
especialidad.

Estimular, orientar, monitorear la investigacién en el campo de su especialidad.
Implementar y evaluar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Programar y evaluar la atencién quirurgica a través de indicadores para el cumplimiento de los objetivos del
departamento.

Implementar las normas de atencidn en los pacientes en cirugia general contemplando la atencién quirdrgica y de
seguimiento en la rehabilitacion ambulatoria.

Identificar y canalizar los requerimientos logisticos de las diferentes unidades del departamento de cirugia, por
medio de la consolidacién de los planes operativos de las unidades.

Determinar los perfiles de formacion y adecuacion de los profesionales y técnicos que laboran en el departamento,
establecidos con base a las necesidades de atencion de la poblacion en cada uno de los servicios.

Supervisar las actividades de entrega de servicios realizadas en las diversas unidades del departamento por parte
de los distintos profesionales y técnicos del equipo interdisciplinario proporcionando la capacitacion en el servicio.

Participar activamente de la evaluacion anual de los servicios del departamento con la finalidad de refrendar los
equipos de trabajo.

Promover, fomentar y apoyar la investigacion operativa en los servicios del departamento con la finalidad de elevar
la calidad de la entrega de servicios.

Conducir y realizar la revisién y adecuacidn continua de las normas, técnicas de atencién médica y quirdrgica.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO
ESTRUCTURAL |OCUPACIONAL
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
89

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1.

FUNCION BASICA:
Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas de Departamento de Cirugia General.

RELACIONES DEL CARGO:

De Dependencia.

Jerarquicamente depende del Director del Programa Sectorial I, del Departamento de Cirugia.

De autoridad

Ejerce autoridad sobre el personal de los Servicios a su cargo.

De Coordinacién

Coordina acciones con las jefaturas de los Servicios de Medicina Interna Medicina General, Medicina Especialidades y demas
departamentos y/o servicios.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Supervisa las actividades en el Departamento de Cirugia en asuntos de su competencia.

FUNCION ESPECIFICA.

a)  Programary ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y presupuestarias, POl y PEI.

b)  Proponer las politicas y normas complementarias de promocion de la salud en el marco de los lineamientos de la politica y
normas nacionales.

c) Dirigiry supervisar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a su cargo.

d)  Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los pacientes
en asistencia especializada.

e)  Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

f) Programar y evaluar la atencion al paciente para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.

g)  Brindar atencion integral en la rehabilitacion de las potencialidades fisicas, mentales y sociales del paciente impedido.

h)  Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

i) Orientar y monitorear las investigaciones en el campo de su competencia asi como apoyar la docencia en el marco de los

convenios correspondientes

Elaborar el Rol de Guardias y Retenes y aprobar los cambios de turnos, permisos, licencias y vacaciones.

Programar y ejecutar reuniones técnicas y de capacitacion, como las evaluaciones del personal a su cargo.

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

- ==
—

m)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al ambito de su competencia.

n)  Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento en caso de Desastres.

0)  Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio.
p)  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.
q)  Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.

Educacion

- Titulo Profesional de Médico Cirujano.

- Capacitacion especializada en el area.

- Estar habilitado

Experiencia :

En la conduccién de programas del area

Capacidades, Habilidades Y Actitudes

- Capacidad de interaccion, Mostrar actitud emprendedora, Poseer Liderazgo, Disposicion para trabajar en equipo

- Capacidad para la toma de decisiones, Capacidad de organizacion, Capacidad de anélisis, Manejo de herramientas
informéticas basicas, Capacidad de trabajo bajo presion.
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CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-50-525-3

1.

5.

FUNCION BASICA
Brindar la atencion al paciente con patologia quirdrgica y dar solucion a los problemas fisiologicos y patolégicos en su salud
individual y colectiva en el Servicio.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

De Dependencia:

Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Cirugia General.

De Coordinacién:

Con el Médico | del Servicio.

Con el personal asistencial y administrativo del Servicio y con las Unidades Organicas de la institucion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Autorizar actos administrativos de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar la atencién al paciente con patologia quirdrgica y dar solucién a los problemas fisiologicos y patoldgicos en su
salud individual y colectiva en el Servicio.

b) Desarrollar acciones de promocion, prevencion, proteccion, atencion, recuperacion y rehabilitacion de la  salud del
paciente con patologia quirdrgica, segiin normas y protocolos vigentes.

¢) Brindar atencion médico-quirdrgica de las enfermedades de competencia de Cirugia General, basandose en los
protocolos y procedimientos del Servicio.

d) Elaborary ejecutar proyectos de investigacion y participacion en Docencia en el area de Cirugia General.

e) Cumplir las normas de Bioseguridad.

f) Participar en la elaboracion, programacion y evaluacion de la atencion por Cirugia General acorde a los objetivos del
Plan Operativo Institucional.

g) Participar en las reuniones técnico administrativas y de capacitacion.

h) Participar en las rondas y discusiones clinicas.

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

j)  Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y Guias de Atencion.

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

1) Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio.

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

n) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
- Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano. SERUMS.
- Segunda Especialidad de Cirugia General.
- Colegio Medico habilitado.

Experiencia

Experiencia en la conduccidn, supervision y organizacion de personal o en el desempefio de la funcién principal del cargo o
funciones similares.

Capacidades, habilidades y actitudes

Conocimiento basico de otro idioma.

Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y de organizacion.
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CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-525-1

1. FUNCION BASICA:
Realizar labor de diagnostico y tratamiento de medicina.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De Dependencia.
Jerarquicamente depende del Supervisor del Programa Sectorial | del Servicio de Cirugia General.
De autoridad
Ejerce autoridad sobre el personal de los Servicios a su cargo.
De Coordinacién
Con el Supervisor de Programa Sectorial |, Médicos Asistenciales y demas personal del servicio
Relaciones Externas
Con el publico en general.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Autorizacion de actos técnicos para diagndstico y tratamiento

4. FUNCION BASICA
a)  Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento de medicina.
b Realizar intervenciones quirlrgicas y/o aplicar anestesia.
Interpretar analisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiograma y similares.
Elaborar historias clinicas, expedir certificados médico- legales de nacimiento,
de defuncién etc.
Participar en campafias de medicina preventiva.

—_— =
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ylo licencias por enfermedad de trabajadores.

Puede corresponderle efectuar autopsias, emitir opinion sobre higiene ocupacional y certificar casos de inasistencia

h)  Ejecutary evaluar el cumplimiento de los protocolos y procedimientos médico quirirgico en su especialidad.

i) Orientar, monitorear la investigacion en el campo de su especialidad.
i) Las demas funciones que le sean asignadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
- Educacion
- Titulo Profesional de Médico Cirujano.
- Capacitacion especializada en el area.
- Estar habilitado
Experiencia
- Experiencia en supervision de actividades médicas
- Experiencia en la conduccion del personal.
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad de organizacion
- Capacidad de analisis
- Capacidad de trabajo bajo presion
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL.

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Enfermera (0) | N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
97 - 98

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencién integral de Enfermeria a los pacientes hospitalizados, mediante el proceso de: valoracion, diagnéstico y plan de
cuidado.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Cirugia General.
Relacién de Autoridad:
Ejerce autoridad sobre el personal técnico y auxiliar de Enfermeria del Servicio.
Relacién de Coordinacion:
= Con la Enfermera Jefe del Servicio.
Con el Técnico y Auxiliar de Enfermeria.
Con el Médico Asistente y Especialistas.
Con el Médico Jefe del Servicio.
Con estudiantes de Enfermeria y Medicina
Con otros Servicios de Hospitalizacion y Apoyo al Diagndstico.
Con el Servicio de Emergencia y Sala de Operaciones.
Con Servicio Social.
Con el Servicio de Nutricion.
Con Servicios Administrativos.
Con la Unidad de Seguros.
= Con Consultorios Externos.
Relaciones externas:
= Con el Publico usuario.
= Con instituciones de Salud de mayor complejidad para la transferencia y procedimientos especiales de los pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Controlar y asignar funciones al personal a su cargo ( técnicos, auxiliares y estudiantes).
= Organizar y supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo.
= Supervisar la limpieza de los ambientes del Servicio (personal de limpieza).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a)  Recepcionar, registrar y controlar los medicamentos de pacientes quirdrgicos, traumatoldgicos y ginecologicos
hospitalizados.

b)  Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones de Enfermeria.

c)  Controlar los medicamentos, materiales y equipos de stock.

d)  Informar, orientar y brindar apoyo emocional al paciente y familia.

e)  Desarrollar actividades educativas dirigidas al personal técnico y estudiantes de Enfermeria en el marco de los Convenios
Interinstitucionales.

f) Actualizar las fichas del SIS y SOAT.

g)  Realizar el censo diario de pacientes.

h)  Controlar e incrementar las hojas que conforman la Historia Clinica.

i) Recepcionar, registrar y controlar los medicamentos de los pacientes Pre y Post — Operatorios Quirdrgicos y

Traumatolégicos.
i) Verificar y controlar los materiales quirirgicos y material de osteosintesis que debe estar esterilizado en Sala de
Operaciones (proporcionados por el Servicio de Laboratorio).
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k)  Coordinar permanentemente con Servicio Social sobre pacientes indigentes y de bajos recursos econémicos.

) Coordinar con Sala de Operaciones para el traslado de pacientes pre y post — operatorios.

m)  Monitorizar continuamente al paciente post — operado inmediato.

n)  Atender continuamente a pacientes ambulatorios derivados de Consultorios externos.

0)  Supervisar al Técnico de Enfermeria el uso completo de soluciones e instrumental de los coches de curaciones de
Traumatologia y Cirugia.

p)  Comunicar al Cirujano de turno los signos de alarma de los pacientes quirdrgicos u otras ocurrencias.

q)  Aplicar procedimientos especiales (colocacion de sonda foley, Sonda Naso gastrica, etc.).

r)  Informar las ocurrencias relevantes del mes, a la Jefatura.

s)  Actualizar el periodico mural.

t) Supervisar la desinfeccion de ambientes segun demanda de pacientes .

u)  Supervisar la limpieza y desinfeccion de materiales de eliminacién (chatas, papagayos, escupideras, camillas).

v)  Supervisar €l envi6 de radiografias al archivo, previo registro en el cuaderno de Rayos X.

w)  Participar activamente en las reuniones técnicas y de capacitacion (analisis critico de la practica).

X)  Realizar el consolidado mensual del parte diario.

y)  Participar en la elaboracion y/o actualizacion de instrumentos para la Atencién de Enfermeria (protocolos, manuales).

z)  Participar en estudio de casos en pacientes criticos.

aa) Realizar el ingreso, alta y transferencia de pacientes.

bb)  Supervisar y orientar al personal de limpieza.

cc)  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del servicio,
responsabilizandose por su deterioro 0 uso indebido.

dd)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
- Titulo de Licenciada (o) en Enfermeria.
- SERUMS, Colegiatura y Habilitacion correspondiente.
- Tener cursos actualizados en atencién de pacientes médico quirdrgicos o especializacién en el campo quirurgico
Experiencia
- Experiencia minima en labores de la especialidad
Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad de resolucién de problemas.
- Mucha iniciativa para el trabajo, expresion, sintesis, técnicas de organizacion.
- Capacidad para trabajar en equipo y de Liderazgo.
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a)

b). DEL SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA

Es la unidad organica encargada de brindar atencién quirtrgica especializada con procedimientos médicos quirtrgicos
para su recuperacion y rehabilitacion, en las especialidades de oftalmologia, otorrinolaringologia, traumatologia, cirugia de
cabeza, cirugia de térax y cardiovascular; depende del departamento de cirugia y tiene asignado los siguientes objetivos
funcionales:

Brindar atencion integral y especializada en el tratamiento de pacientes en coordinacion con las unidades orgénicas
competentes y segln las normas, protocolos y procedimientos vigentes.

Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo | Med. Maa. Walter Leveau Bartra.

b)  Cuidar la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los
pacientes, en la atencion médica quirdrgicas, segun las normas y protocolos vigentes.

c)  Proponer ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos, médico quirdrgicos de la especialidad.

d) Estimular, orientar, monitorear la investigacién en el campo de la especialidad.

e)  Implementar y evaluar el cumplimiento las normas de bioseguridad.

f) Programar y evaluar la atencién quirlrgica a través de indicadores para el cumplimiento de los objetivos del
departamento.

g)  Determinar los perfiles de formacion y adecuacion de los profesionales y técnicos que laboran en el departamento,
establecidos con base a las necesidades de atencidn de la poblacién en cada uno de sus servicios.

h)  Identificar y canalizar los requerimientos logisticos de las diferentes unidades del departamento de cirugia, por
medio de la consolidacion de los planes operativos de las unidades.

i) Supervisar las actividades de entrega de servicios realizadas en las diversas unidades del departamento por parte
de los distintos profesionales y técnicos del equipo interdisciplinario proporcionando la capacitacién en el servicio.

i) Conducir y realizar la revision y adecuacidn continua de las normas, técnicas de atencién médica y quirdrgica.

k)  Participar activamente de la evaluacion anual de los servicios del departamento con la finalidad de refrendar los
equipos de trabajo.

)} Promover, fomentar y apoyar la investigacion operativa en los servicios del departamento con la finalidad de elevar
la calidad de la entrega de servicios.
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA.

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
99

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1.

FUNCION BASICA:
Supervisar las actividades orientadas a la atencién de la patologia quirdrgica, su tratamiento médico-quirdrgico en pacientes que
lo requieran, en su salud individual y colectiva.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
De Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial | del Departamento de Cirugia.
De Autoridad:
Ejerce autoridad directa sobre el personal a su cargo.
De Coordinacién:
- Con el Médico Il y Médico | del Servicio
- Con el personal asistencial y administrativo del Departamento
- Con las Unidades Organicas de la institucion.
Relaciones externas:
] Publico usuario.
] Instituciones Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Autorizar actos administrativos propios del Servicio.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a)  Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y presupuestarias, Plan Operativo Institucional
y Plan Estratégico.
b)  Supervisar las actividades orientadas a la atencién de la patologia quirdrgica, su tratamiento médico-quirdrgico en
pacientes que lo requieran, en su salud individual y colectiva.
c)  Supervisar las actividades del Médico de Cirugia Especializada en la atencién, prevencion, proteccidn, recuperacion y
rehabilitacion de los pacientes, en lo concerniente a patologia quirdrgica, segun normas y protocolos vigentes.
d)  Supervisar el cumplimiento de los protocolos y procedimientos en las actividades de la atencion médico-quirdrgica, de las
enfermedades que requieran intervencion quirdrgica por el médico de Cirugia Especializada.
e)  Asesorar, promocionar, desarrollar y apoyar la investigacion y docencia en el area.
f) Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad.
g)  Participar en la elaboracion, programacion y evaluacion de la atencion por Cirugia Especializada, acorde a los objetivos del
Plan Operativo institucional.
h)  Elaborar el Rol de Guardias y Retenes.
i) Aprobar los cambios de turnos, permisos, licencias y vacaciones.
i) Programar y ejecutar reuniones técnicas y de capacitacion.
k)  Evaluar periodicamente el desempefio laboral del personal a su cargo.
)} Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los Convenios Interinstitucionales.
m)  Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Guias de Atencion.
n)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al ambito de su competencia.
o)  Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y comportamiento en caso de Desastres.
p)  Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio.
q)  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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r)  Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio.

s)  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.

t) Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
- Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
- SERUMS.
- Segunda Especialidad en Cirugia u otras especialidades.
- Colegio Médico habilitado.
- Estudios de Maestria y/o Diplomado en Administracion de Servicios de Salud. (opcional).
Experiencia
- Experiencia en la conduccidn, supervision y organizacion de personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo
o funciones similares.
Capacidades, habilidades y actitudes
- Conocimiento basico de otro idioma.
- Capacidad de andlisis, expresién, redaccién, direccion, coordinacion técnica y de organizacion.
- Conocimiento basico de Computacion.
- Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
- Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Medico Il N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
100

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-50-525-3

1. FUNCION BASICA:
Brindar la atencion al paciente con patologia quirdrgica y dar solucion a los problemas fisiologicos y patoldgicos en su salud
individual y colectiva en el Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
De Dependencia: Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Cirugia General.
De Coordinacién:
Con el Médico |y Il del Servicio de Cirugia General.
Con el personal asistencial y administrativo del Servicio.
Con las Unidades Organicas de la institucion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Autorizar actos administrativos de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Coordinar programas de salud de una o varias unidades de servicios médicos.

b)  Brindar atencion médico-quirtrgica de las enfermedades de competencia de Cirugia Especializada basandose en los
c)  protocolos y procedimientos del Servicio.

d)  Elaborary ejecutar proyectos de investigacion y participacion en Docencia en el area de Cirugia Especializada.

e)  Cumplir las normas de Bioseguridad.

f) Participar en la elaboracion, programacion y evaluacion de la atencion por Cirugia Especializada acorde a los objetivos del
g)  Plan Operativo Institucional.

h)  Participar en las reuniones técnico administrativas y de capacitacion.

i) Participar en las rondas y discusiones clinicas.

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

k)  Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y Guias de Atencion.

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

m)  Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio.
n)  Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

0)  Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
- Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
- SERUMS.
- Segunda Especialidad de Cirugia Especializada
- Colegio Medico habilitado.
Experiencia

Experiencia en la conduccidn, supervision y organizacién de personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o
funciones similares.
Capacidades, habilidades y actitudes

- Conocimiento basico de otro idioma.

- Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y de organizacion.

- Conocimiento basico de Computacion.
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> DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

Es la unidad organica encargada de brindar atencién integral a pacientes pediatricos, en su contexto Bio-Psico-Social,
familiar y comunitario, protegiendo, recuperando y rehabilitando su salud, depende de la direccion ejecutiva y tiene
asignados los siguientes objetivos funcionales:

Organizar y brindar atencion integral especializada referente al tratamiento de pacientes pediatrico con problemas
de salud, por medios clinicos, con la participacion coordinada de los drganos competentes.

Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger, recuperar la salud y rehabilitar las capacidades del recién
nacido y del paciente pediatrico en el &mbito de su competencia, para lograr su desarrollo y crecimiento normal en
la familia y la comunidad.

Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencion médica especializada en pediatria, orientados
a brindar un servicio eficiente y eficaz.

Promover la lactancia materna e incentivar la relacién madre recién nacido.

Estimular, orientar y monitorear la investigacion en el campo de su competencia y objetivos funcionales asignados
asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
Programar y evaluar la atencién pediatrica para el cumplimiento de los objetivos del hospital.
Promover estudios de proyectos de investigacion tendientes a mejorar el Standard de atencion del servicio.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento y actividades del departamento en su
labor técnica, administrativa y asistencial.

Participar en actividades relacionadas con la investigacion, docencia, normas y asistenciales.

Supervisar y autorizar anualmente el cuadro de necesidades del departamento en coordinacion con la oficina de
planeamiento estratégico
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO
ESTRUCTURAL |OCUPACIONAL
NOMENCLATURA CODIGO Nomb. |Desig.| Conf.. Prev.
DEPARTAMENTO DE |Directorr del Programa ) ) i

PEDIATIRA Sectorial | Supervisor Directivo 01

D3-05-290-1
1 -
Médico Il 0

P5-50-525-3

01 - - 01

TOTAL UNIDAD ORGANICA
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Director del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
(Jefe del Departamento de Pediatria) 101

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-290-1

1. FUNCION BASICA:
Dirigir y Supervisar las actividades técnicas y administrativas del Departamento a su cargo.
2. RELACIONES DEL CARGO:
De Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial — Director Ejecutivo Il de la institucion.
De Coordinacién:
- Con las Jefaturas de Departamento, Servicios administrativos y asistenciales.
- Con el personal asistencial y de apoyo.
Relaciones Externas:
- Con el Hospital Regional de Ucayali.
- Con Jefaturas de diferentes Centros Periféricos.
- Con ofras instituciones estatales y privadas.
- Publico usuario
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
- De representacion ante la Direccién Ejecutiva del Hospital y ante las diferentes Instituciones Publicas.
- De autorizacién de actos administrativos, control, supervisién y convocatoria.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento asistencial, de capacitacion, investigacion y proyeccién a la comunidad del
departamento de Pediatria.
b) Planificar y supervisar programas asignadas al area de su competencia.
c) Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos.
d) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento y actividades del departamento en su labor
técnica, administrativa y asistencial
e) Elaborar informes técnicos relacionados con su especialidad.
f)  Supervisar y autorizar la adquisicion de los equipos médicos, materiales e insumos, solicitados por el departamento
g) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.
h) Puede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la solucidn de problemas con los programas a su cargo.
i) Organizar y brindar atencion integral y especializada referente al tratamiento de pacientes pediatrico con problemas de salud,
por medios clinicos, con la participacidn coordinada de los drganos competentes.
i) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
k) Las demas funciones que le sean asignadas.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, SERUM, Residentado
Médico,
Colegiatura y Habilitacién
Experiencia
Experiencia en la conduccidn, supervision y organizacion de personal en el desempefio de la funcién principal del cargo.
Capacidades, Habilidades y Actitudes.
- Capacidad de analisis, sintesis, expresion, direccion, coordinacion técnica y de organizacion.
- Conocimiento basico de otro idioma.
- Habilidad para el manejo de equipos informaticos.
- Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
- Acfitud de vocacion y servicio_de solucidn a problemas del usuario con cortesia y tacto
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Medico Il N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
102

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: PS-50-525-3

1.

FUNCION BASICA:
Brindar atencién de salud pediatrica a los pacientes del Hospital que lo requieran, asi como supervisar la labor del Médico | y Il

RELACIONES DEL CARGO:
De Dependencia:
Organicamente depende del Director del Programa Sectorial | del Departamento de Pediatria.
De Coordinacién:
- Con el Médico | y Il del Servicio de Pediatria, Servicio de Neonatologia.
- Con el personal asistencial y administrativo del Servicio.
- Con las Unidades Organicas de la institucion.
Relaciones externas:
- Publico usuario.
- Instituciones Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Supervision y Control de atencién a pacientes pediatricos en las diferentes areas de competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Dirigir, coordinar, supervisar el funcionamiento del servicio a su cargo en el aspecto técnico, administrativo y asistencial.

b)  Participar enla programacion de actividades, proyectos, programas de salud del nifio y del adolescente, presentando el
plan de trabajo anual del servicid, en la primera quincena de septiembre, fijandose metas para la evaluacion.

c)  Aplicar técnicas y metodologias cientificas, asi como normas administrativas, en la ejecucion de las actividades
programadas.

d)  Apoyary participar en los programas del hospital y en las actividades relacionadas con la investigacién, docencia, normas
y asistencia médica, en coordinacion con la direccién ejecutiva, a través del jefe de departamento.

e)  Evaluar mensualmente las actividades del servicio en coordinacién con los miembros del servicio y el comité técnico
asesor, debiendo asentar los acuerdos en un libro de actas.

f) Participar en programas de capacitacion y evaluar permanentemente al personal del servicio a su cargo.

g)  Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los ambientes, equipos médicos, enseres y material de servicio,
solicitando oportunamente lo necesario y vigilando su adquisicion.

h)  Mantener adecuada relaciones, en el desempefio de sus funciones, con los pacientes, sus familiares, personal del hospital
y otras instituciones.

i) Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo evaluando el cumplimiento de las metas
previstas.

i) Participa activamente de la visita médica, con énfasis en aquellos casos en lo que su pericia sea requerida.

K Las demas funciones que le sean asignadas.

REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
- Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano. SERUMS.
- Segunda Especialidad en pediatria. Colegio Médico habilitado.
Experiencia
Experiencia en la conduccidn, supervision y organizacion de personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o
funciones similares.
Capacidades, habilidades y actitudes
Conocimiento basico de otro idioma.Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y de organizacion.
Conocimiento basico de Computacion.
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a). SERVICIO DE PEDIATRIA

Es la unidad organica encargada de brindar atencion integral y especializada a pacientes pediatricos, en su contexto Bio-
Psico- Social, familiar y comunitario, protegiendo, recuperando y rehabilitando su salud depende del departamento de
pediatria y tiene asignados los siguientes objetivos generales.

a) Organizar y brindar atencién integral y especializada referente al tratamiento del paciente menor en forma integral
desde el nifio mayor de 28 dias hasta los 15 afios de edad.

b) Velar y procurar el normal desarrollo fisico y mental del nifio en la familia y en la comunidad.

C) Coordinar acciones sanitarias, tendientes a prevenir enfermedades difundiendo aspectos de cultura de salud
orientando al menor y su familia en coordinacion con los programas de salud.

d) Realizar investigacion y capacitacion en el campo de la pediatria en coordinacion con las universidades e
instituciones cientificas de la especialidad.

e) Proponer, ejecutar, evaluar y actualizar periédicamente de acuerdo a los adelantos de la medicina basada en
evidencias los protocolos y procedimientos.

f) Promover la lactancia materna hasta los 6 meses de edad e incentivar la relacién madre — nifio haciendo énfasis en
el programa de alojamiento conjunto en los lactantes menores y los graves.

g) Implementar y evaluar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

h) Programar y evaluar la atencién de pediatria, a través de indicadores para el cumplimiento de los objetivos del
departamento.

i) Participar en el planeamiento, organizacion, ejecucion, y evaluacion de los programas de educacion en el servicio.

i) Supervisar el uso y manejo de drogas, evaluar los procedimientos realizados.

k) Brindar capacitacion al personal de acuerdo a sus aptitudes y campo de accion.

) Parti_ci_par en estudios de proyectos de investigacion tendientes a mejorar el Standard de  atencion del
servicio.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO
ESTRUCTURAL |OCUPACIONAL
NOMENCLATURA CODIGO Nomb. |Desig. | Conf.. Prev.
SERVICIO DE Supervisor del Programa ) ) i
PEDIATRIA Sectorial | Supervisor Directivo 01
D2.05-695-1
- 01 -
Médico Il P5.50-525.3
. 02 -
Médico | P3-50.525-1
. 01
Obstetriz I PA50-540
TOTAL UNIDAD ORGANICA ol e R
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PEDIATRIA

CARGO CLASIFICADO:

Supervisor del Programa Sectorial |

N° DE CARGOS

CODIGO

CORRELATIVO

103

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

pediatrico.

pediatrico.

1. FUNCION BASICA

Programar y supervisar las actividades de atencion en pacientes pediatricos (recién nacidos — menores de 15 afios) en el campo
de su competencia; con la participacion coordinada si es necesario de otros Servicios. Prevenir riesgos y dafios del paciente

2. REALCIONES DEL CARGO.
Relaciones Internas:
Relacion de dependencia
Con el Director del Programa Sectorial | - Departamento de Pediatria.
Relacion de Autoridad o de Direccion con los cargos que dependen directamente:
Con o cargos: Medico | (Neonatologia), Medico Il (Hospitalizacién), Medico | (Hospitalizacién) y Medico | (Topico en Emergencia)
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Direccion del Hospital, Médicos del Servicio de Pediatria, Servicio de Apoyo al Tratamiento y Apoyo al Diagnostico, Jefes de
Servicios de las diferentes especialidades, Unidad de Seguro Integral de Salud (Referencias , Contra referencias)
Relaciones Externas
- Con la Direccién de Red de Salud Federico Basadre
- Con el Hospital Regional de Salud de Ucayali

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Jefe del Servicio de Pediatria
Supervision del Servicio de Pediatria
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Supervisar, controlar y monitorear las atenciones del Servicio de Pediatria
) Coordinaciones con los Jefes de Servicio de las diferentes especialidades.
c) Promover la lactancia materna, incentivar la relacion Medra-Recién nacido
d)  Ejecuta actividades cientificas.
) Tramites documentarios que corresponden al Servicio.

f) Hacer cumplir las directivas de atencion de pacientes de Pediatria.

g)  Elaborary aplicar protocolos de atencién de pacientes de Pediatria.

h)  Efectuar la medicion de la produccion (NETAS)

i) Promover la Salud y prevenir riesgos y dafios.

)] ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y presupuestarias, POl y PEI.

k)  Proponer las politicas y normas complementarias de promocion de la salud en el marco de los lineamientos de la politica y
normas nacionales.

) Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a su cargo.

m)  Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud vy rehabilitar las capacidades de los pacientes

) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

) Programar y evaluar la atencion al paciente para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.

) Brindar atencion integral en la rehabilitacion de las potencialidades fisicas, mentales y sociales del paciente impedido.

) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

r) Orientar y monitorear las investigaciones en el campo de su competencia asi como apoyar la docencia en el marco de los
convenios correspondientes

s)  Elaborar el Rol de Guardias y Retenes y aprobar los cambios de turnos, permisos, licencias y vacaciones.

t) Programar y ejecutar reuniones técnicas y de capacitacion, como las evaluaciones del personal a su cargo.

u)  Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Guias de Atencion.

v)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al ambito de su competencia.
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w)  Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y comportamiento en caso de Desastres.

X)  Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio.

y)  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.

z)  Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo Universitario de Médico Cirujano

Titulo especialista en Pediatria y Habilitacién correspondiente.

Maestria en Administracion de Servicios de Salud / Gestion Hospitalaria y afines

Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Investigacion Operativa, Curso de Andlisis de Situacion de Salud.
Curso de Atencion Pediatrica

Experiencia

Haber desempefiado cargos similares o haber laborado en el Servicio de Pediatria en algin establecimiento de salud
Capacidades, HabilidadeS Y Actitudes

Capacidad de interaccion

Mostrar actitud emprendedora

Poseer Liderazgo

Disposicion para trabajar en equipo
Capacidad para la toma de decisiones
Capacidad de organizacion

Capacidad de andlisis

Manejo de herramientas informéticas basicas
Capacidad de trabajo bajo presion.
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PEDIATRIA.

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Medico Il N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO

104
CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-1

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencién de salud pediatrica a los pacientes del Hospital que lo requieran, asi como supervisar la labor del Médico | y Il
del area le compete.

2. RELACIONES DEL CARGO:
De Dependencia:
Organicamente depende del Supervisor del Programa Sectorial | del Servicio de Pediatria.
De Coordinacién:
- Con el Médico | y Il del Servicio de Pediatria, Servicio de Neonatologia, Hospitalizacion, Emergencia.
- Con el personal asistencial y administrativo del Servicio.
- Con las Unidades Organicas de la institucion.
Relaciones externas:
Publico usuario.
Instituciones Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Supervision y Control de atencion a pacientes pediatricos en las diferentes areas de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Dirigir, coordinar, supervisar el funcionamiento del servicio a su cargo en el aspecto técnico, administrativo y asistencial.

b)  Participar enla programacion de actividades, proyectos, programas de salud del nifio y del adolescente, presentando el
plan de trabajo anual del servicid, en la primera quincena de septiembre, fijandose metas para la evaluacion.

c)  Aplicar técnicas y metodologias cientificas, asi como normas administrativas, en la ejecucion de las actividades
programadas.

d)  Apoyary participar en los programas del hospital y en las actividades relacionadas con la investigacion, docencia, normas
y asistencia médica, en coordinacion con la direccion ejecutiva, a través del jefe de departamento.

e)  Supervisar labores de diagndstico y tratamiento médicos pediatricos.

f) Ejecutar intervenciones quirdrgicas y actividades de asistencia médica en las areas especializadas.

g)  Evaluar mensualmente las actividades del servicio en coordinacion con los miembros del servicio y el comité técnico
asesor, debiendo asentar los acuerdos en un libro de actas.

h)  Participar en programas de capacitacién y evaluar permanentemente al personal del servicio a su cargo.

i) Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los ambientes, equipos médicos, enseres y material de servicio,
solicitando oportunamente lo necesario y vigilando su adquisicion.

i) Mantener adecuada relaciones, en el desempefio de sus funciones, con los pacientes, sus familiares, personal del hospital
y otras instituciones.

k)  Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo evaluando el cumplimiento de las metas
previstas.

) Participa activamente de la visita médica, con énfasis en aquellos casos en lo que su pericia sea requerida.

m) Las demas funciones que le sean asignadas.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién
- Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, SERUMS, Segunda Especialidad en pediatria,Colegio Medico
habilitado.
Experiencia
Experiencia en la conduccidn, supervision y organizacion de personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o
funciones similares.
Capacidades, habilidades y actitudes
Conocimiento basico de otro idioma, Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y de organizacion.
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PEDIATRIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Médico | N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
106 -106

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1

1. FUNCION BASICA
Brindar atencion de salud pediatrica a los pacientes del Hospital que lo requieran (Hospitalizacion)

2. RELACIONES DEL CARGO
De Dependencia: Con el Supervisor del Programa Sectorial | de Servicio de Pediatria: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
Coordinacion con personal de otras unidades organicas: Jefatura de su Servicio, Médicos de Guardia, Personal de
Enfermeria, Apoyo al Diagnéstico y al Tratamiento, Servicios administrativos que apoyan en Pediatria
Relaciones Externas:
Con familiares de los pacientes

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ejecutar actividades de diagndstico y tratamiento médico
Ocasionalmente supervisa la labor del personal de Enfermeria y Técnicos de Enfermeria

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar las actividades médicas dirigida a la atencion de pacientes de acuerdo con las guias y/o protocolos de
manejo establecidos.
b) Atencion del recien nacido.
c) Examinar, diagnosticar prescribir tratamiento de Pediatria
d) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros examenes de ayuda al
diagndstico.
e) Participar en campafias de Salud de la Comunidad.
f)  Elaborar historias clinicas, expedir certificados médicos legales, de nacimientos, defunciones y otros que se
encuentren establecidos en las normas vigentes.
g) Participar en la definicion y actualizacién de protocolos o guias de manejo para la atencion de los pacientes en el
campo de su competencia
h) Participar en el desarrollo de actividades docentes programadas por la entidad respectiva
Atender partos.
Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la Institucion.
) Conservar los equipos a su cargo.
Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.

==

=

5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Universitario de Médico Cirujano
Estar habilitado
Maestria en Administracion de Salud
Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Investigacion Operativa, Curso de Atencién Pediatrica.
Experiencia
Haber laborado en algun establecimiento de salud en el area de Pediatria
CapacidadeS, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccién
- Mostrar actitud emprendedora
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad de analisis.
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CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Obstetriz Il N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
107

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-540-2

1.

FUNCION BASICA:
Brindar atencién integral a los pacientes hospitalizados pediatricos, mediante el proceso de: valoracion, diagnéstico y plan de
cuidado.

RELACIONES DEL CARGO:
Relacién de Dependencia: Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Pediatria.
Relacién de Autoridad: Ejerce autoridad sobre el personal asistencial técnico y auxiliar del Servicio.
Relacién de Coordinacién:
- Con el Técnico y Auxiliar del servicio.
- Con el Médico Asistente y Especialistas.
- Con el Médico Jefe del Servicio.
- Con otros Servicios de Hospitalizacion y Apoyo al Diagnostico.
- Con el Servicio de Emergencia y Sala de Operaciones.
- Con Servicio Social.
- Con Servicios Administrativos.
- Con la Unidad de Seguros.
- Con Consultorios Externos.
Relaciones externas:
- Con el Pablico usuario.
- Con instituciones de Salud de mayor complejidad para la transferencia y procedimientos especiales de los pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
- Controlar y asignar funciones al personal a su cargo (técnicos, auxiliares y estudiantes).
- Organizar y supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo.
- Supervisar la limpieza de los ambientes del Servicio (personal de limpieza).
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a)  Recepcionar, registrar y controlar los medicamentos de pacientes pediatricos hospitalizados.
b)  Aplicar medidas de Bioseguridad en todas las acciones en el servicio
c) Informar, orientar y brindar apoyo emocional al paciente y familia.
d)  Desarrollar actividades educativas dirigidas al personal técnico y estudiantes en el marco de los Convenios
Interinstitucionales.
e)  Actualizar las fichas del SIS
f) Realizar el censo diario de pacientes.
g)  Controlar e incrementar las hojas que conforman la Historia Clinica.
h)  Recepcionar, registrar y controlar los medicamentos de los pacientes pediatricos en hospitalizacion.
i) Coordinar permanentemente con Servicio Social sobre pacientes indigentes y de bajos recursos econdémicos.
i) Coordinar con Sala de Operaciones para el traslado de pacientes pre y post — operatorios.
k)  Atender continuamente a pacientes ambulatorios derivados de consultorios externos.
) Supervisar al personal técnico y auxiliar de su area.
m)  Comunicar al médico de turno los signos de alarma de los pacientes pediatricos..
n) Informar las ocurrencias relevantes del mes, a la Jefatura.
o)  Actualizar el periédico mural.
p)  Supervisar la desinfeccion de ambientes seglin demanda de pacientes.
q)  Supervisar la limpieza y desinfeccion de materiales de eliminacion (chatas, papagayos, escupideras, camillas).
r) Supervisar él envi6 de diagnosticos al archivo, previo registro en el cuaderno de cargo.
s)  Participar activamente en las reuniones técnicas y de capacitacion (andlisis critico de la practica).
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t) Realizar el consolidado mensual del parte diario.

u)  Participar en estudio de casos en pacientes criticos.

v)  Realizar el ingreso, alta y transferencia de pacientes.

w)  Supervisar y orientar al personal de limpieza.

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

y)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.

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

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

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
Titulo de Obstetriz.
SERUMS, Colegiatura y Habilitacion correspondiente.
Tener cursos actualizados en atencion de pacientes pediatricos o especializacion en el campo de pediatria.
Experiencia
Experiencia en labores de la especialidad
Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad de resolucion de problemas.
- Mucha iniciativa para el trabajo, expresion, sintesis, técnicas de organizacion.
- Capacidad para trabajar en equipo y de Liderazgo.
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> DEL SERVICIO DE NEONATOLOGIA

Es la unidad organica encargada de brindar atencién integral y especializada al recién nacido normal y de alto riesgo, en
su contexto bio-psicosocial, familiar y comunitario, protegiendo, recuperando y rehabilitando su salud, depende del
departamento de pediatria y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales.

a)  Organizar y brindar atencién pediatrica y especializada referente al tratamiento de pacientes neonatos recién
nacidos con problemas de salud, por medios clinicos, con participacién coordinada de los 6rganos competentes.

b)  Cuidar la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger v recuperar la salud y rehabilitar las capacidades del recién
nacido en el ambito de su competencia, para logra su desarrollo y crecimiento normal en la familia y comunidad.

c)  Proponer ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencion médica especializada en neonatologia.

d)  Promover la lactancia materna e incentivar la relacion madre- recién nacido con énfasis en la atencion del
prematuro (Programa madre canguro)

e) Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia, en
el marco de los convenios correspondientes.

f) Implementar y evaluar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

g) Implementar y evaluar la atencion del neonato, a través de indicadores, para el cumplimiento de los objetivos del
departamento.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO

ESTRUCTURAL |OCUPACIONAL

NOMENCLATURA CODIGO Nomb. |Desig. | Conf.. Prev.

SERVICIO DE Supervisor del Programa

NEONATOLOGIA Sectorial | Supervisor Directivo ’ 01
D2.05-695-1
- 01 -
Médico P3-50.525-1
- . - 01
Técnico Enfermeria | PA4-50-757-1
TOTAL UNIDAD ORGANICA Ll N
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HOSPITAL ANMAZONICO
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. HOSPITAL ANIGO

UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE NEONATOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
109

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA
Programar y supervisar las actividades de atencion en pacientes pediatricos (recién nacidos) en el campo de su competencia;
con la participacion coordinada si es necesario de otros servicios. Prevenir riesgos y dafios del paciente neonato.

2. REALCIONES DEL CARGO.
Relaciones Internas:
Relacion de dependencia
Con el Director del Programa Sectorial | - Departamento de Pediatria.
Relacion de Autoridad :
Con o cargos: Medico | (Neonatologia), Medico Il (Hospitalizacion), Medico | (Hospitalizacion) y Medico | (en Emergencia)
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Direccion del Hospital, Médicos del Servicio de Pediatria, Servicio de Apoyo al Tratamiento y Apoyo al Diagndstico, Jefes de
Servicios de las diferentes especialidades, Unidad de Seguro Integral de Salud (Referencias , Contra referencias)
Relaciones Externas
- Con la Direccion de Red de Salud Federico Basadre
- Con el Hospital Regional de Salud de Ucayali

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Jefe del Servicio de Neonatologia.
Supervision del Servicio de Neonatologia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Supervisar, controlar y monitorear las atenciones del Servicio de Neonatologia
b)  Coordinaciones con los Jefes de Servicio de las diferentes especialidades.
c)  Promover la lactancia materna, incentivar la relacion Medra-Recién nacido

d)  Ejecutar actividades cientificas.

e)  Tramites documentarios que corresponden al Servicio.

f) Hacer cumplir las directivas de atencion de pacientes neonatos

g)  Elaborary aplicar protocolos de atencion de pacientes de Neonatologia

h)  Efectuar la medicién de la produccion (NETAS)

i) Promover la Salud y prevenir riesgos y dafios.

i) Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la institucion.

k)  Ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y presupuestarias, POl y PEI.

)} Proponer las politicas y normas complementarias de promocion de la salud en el marco de los lineamientos de la politica y
normas nacionales.

m)  Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a su cargo.

n)  Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud vy rehabilitar las capacidades de los pacientes
en asistencia especializada.

0)  Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

p)  Programary evaluar la atencién al paciente para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.

q)  Brindar atencidn integral en la rehabilitacion de las potencialidades fisicas, mentales y sociales del paciente impedido.

r) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

s)  Orientar y monitorear las investigaciones en el campo de su competencia asi como apoyar la docencia en el marco de los
convenios correspondientes

t) Elaborar el Rol de Guardias y Retenes y aprobar los cambios de turnos, permisos, licencias y vacaciones.

u)  Programary ejecutar reuniones técnicas y de capacitacion, como las evaluaciones del personal a su cargo.
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v)  Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Guias de Atencion.
w)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al ambito de su competencia.

x)  Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y comportamiento en caso de Desastres.
y)  Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio.
z)  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.
aa) Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Universitario de Médico Cirujano
Titulo especialista en Pediatria - Neonato.
Maestria en Administracion de Servicios de Salud / Gestién Hospitalaria y afines
Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Investigacion Operativa, Curso de Andlisis de Situacion de Salud.
Curso de Atencion a Neonatos.
Experiencia
Haber desempefiado cargos similares o haber laborado en el Servicio de Neonatologia en algun establecimiento de salud
Capacldades Habilidades Y Actitudes
Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Poseer Liderazgo
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad para la toma de decisiones
- Capacidad de organizacion
- Capacidad de analisis
- Manejo de herramientas informaticas basicas
- Capacidad de trabajo bajo presion.
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE NEONATOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Medico | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
109

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1

1. FUNCION BASICA
Brindar atencién de salud pediatrica a los pacientes del Hospital que lo requieran (neonatologia).

2. RELACIONES DEL CARGO
Depende: del Supervisor del Programa Sectorial | del Servicio de Neonatoligia: Depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcion.
Relacion de coordinacion:
Jefatura de su Servicio, Médicos de Guardia, Personal de Enfermeria, Apoyo al Diagndstico y al Tratamiento, Servicios
administrativos que apoyan en el Servicio de Neonatoligia.
Relaciones Externas:
Con familiares de los pacientes
Coordinacion con Comunidades Organizadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ejecutar actividades de diagndstico y tratamiento médico
Ocasionalmente supervisa la labor del personal de Técnicos y Auxiliar de Enfermeria

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Ejecutar las actividades médicas dirigida a la atencién de pacientes de acuerdo con las guias y/o protocolos de manejo
establecidos.

b)  Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento de Pediatria.

c) Interpretar analisis de laboratorio, placas radiograficas, electrocardiogramas y otros examenes de ayuda al diagnostico.

d)  Atencién inmediata del recién nacido.

e)  Participar en campafias de Salud de la Comunidad.

f) Elaborar historias clinicas, expedir certificados médicos legales, de nacimientos, defunciones y otros que se encuentren
establecidos en las normas vigentes.

g)  Participar en la definicion y actualizacién de protocolos o guias de manejo para la atencion de los pacientes en el campo
de su competencia.

h)  Participar en el desarrollo de actividades docentes programadas por la entidad respectiva.

i) Atender partos.

i) Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la Institucion.

k)  Conservar los equipos a su cargo.

=

Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Universitario de Médico Cirujano
Estar Habilitado.
Maestria en Administracion de Salud
Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Investigacion Operativa, Curso de Atencidn Pediatrica.
Experiencia
- Haber laborado en algun establecimiento de salud en el area de Pediatria — Servicio de Neonatoligia
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad de analisis
- Capacidad de trabajo bajo presion
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UNIDAD ORGANICA : SEVICIO DE NEONATOLOGIA.

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Técnico en Enfermeria | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
109

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1

1. FUNCION BASICA
Apoyar al profesional de enfermeria en las actividades de atencion de salud de los pacientes.

2. RELACION DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De dependencia:
Con el Supervisor de Servicio de Neonatologia : Depende directamente y reporta
el cumplimiento de su funcién.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con la Jefatura del servicio de enfermeria
Con el personal médico de los servicios a los que apoya
Relaciones Externas
Las que se le asigne por delegacion

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Equipamiento de materiales necesarios para el ambiente de atencion inmediato del recién nacido, area de
termorregulacion neonatal y para alojamiento conjunto ( segun lo que provee el hospital).

b)  Traslado del recién nacido del ambiente de termorregulacion al area de alojamiento conjunto de materno.

c) Participacion del técnico segun su competencia en necesidades del recién nacido con supervision y bajo responsabilidad
de la enfermera.

d)  Participacion en gestion de tramite administrativo (tramite analisis de Laboratorio; Radiografia, llevar altas de neonatos al
area correspondiente).

e)  Fortalecer relacion madre nifio y dar aviso oportuno a enfermeras en caso de ocurrir algun signo de alarma en recién
nacido.

f) Cumplir con la asistencia y permanencia segun rol de programacion.
g)  Cumplir con las normas de bioseguridad.

h)  Participar en las reuniones técnicas con la jefatura de enfermeria.

i) Cumplir con la normas, directivas, reglamentos de la institucion..

i) Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.

4.  REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Secundaria Completa
Acreditar graduacion de Técnico en Enfermeria
Capacitacion: Curso de Atencion madre nifio, Atencidn de pacientes criticos.
Experiencia
Haber laborado en el Servicio de Enfermeria en algun establecimiento de salud
Capacidades, HabilidadeS Y Actitudes
- Capacidad de interaccién
- Mostrar actitud emprendedora
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad de trabajo bajo presion
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>  DEL DEPARTAMENTO DE GINECO- OBSTETRICIA

Es la unidad organica encargada de la atencién integral en gineco obstetricia, durante el ciclo reproductivo, pre
concepcion, concepcion 'y post concepcidn, asi como en las enfermedades del sistema de reproduccion de la mujer;
depende de la direccion ejecutiva y tiene asignadas los siguientes objetivos funcionales.

a)  Brindar la atencion integral y especializada a la mujer y a la madre en todas las etapas de vida , por problemas
fisiologicos, patolégicos, de salud individual y colectiva.

b)  Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de la
mujery su pareja, en lo concierne a su ciclo reproductivo y en el ambito de su competencia, segun las normas y
protocolos vigentes.

c) Atender las enfermedades propias de los drganos de reproduccién de la mujer, en sus aspectos médico y
quirurgico.

d)  Promover la lactancia materna e incentivar la relacion madre recién nacido.

e)  Proponer, ejecutary evaluar protocolos y procedimientos de atencion médica gineco- obstétrica, orientados a
brindar un servicio de calidad.

f)  Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia, en
el marco de los convenios correspondientes.

g)  Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
h)  Programar y evaluar la atencion ginecoldgica y obstétrica, para el cumplimiento de los objetivos del hospital.

i) Hacer educacion sexual en adolescentes como base para reducir las gestaciones precoces y las implicancias de
laE.T. S.
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO
ESTRUCTURAL |OCUPACIONAL
NOMENCLATURA CODIGO Nomb. |Desig.| Conf.. Prev.
DEPARTAMENTO DE |Directorr del Programa ) ) i
GINECO Sectorial | Supervisor Directivo 01
OBSTETRICIA D3-05-290-1
01 -
Médico Il
P5-50-525-3
01 - - 01

TOTAL UNIDAD ORGANICA
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Director del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
110

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1

1. FUNCION BASICA:
Dirigir y Supervisar las actividades técnicas y administrativas del Departamento a su cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO:
De Dependencia: Organicamente depende del Director de Programa Sectorial Il - Director Ejecutivo Il de la institucion.
De Coordinacién:
- Con las Jefaturas de Departamento, Servicios administrativos y asistenciales.
- Con el personal asistencial y de apoyo.
Relaciones Externas:
- Con el Hospital Regional de Ucayali.
- Con Jefaturas de diferentes Centros Periféricos.
- Con ofras instituciones estatales y privadas.
- Publico usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
- De representacion ante la Direccién Ejecutiva del Hospital y ante las diferentes Instituciones Publicas.
- De autorizacion de actos administrativos, control, supervision y convocatoria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento asistencial, de capacitacion, investigacion y proyeccion a la comunidad del
departamento de Gineco-Obstetricia.

b)  Planificar y supervisar programas asignadas al area de su competencia.

c)  Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos.

d)  Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento y actividades del departamento en su labor
técnica, administrativa y asistencial

e)  Elaborar informes técnicos relacionados con su especialidad.

f) Supervisar y autorizar la adquisicion de los equipos médicos, materiales e insumos, solicitados por el departamento.

g)  Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

h)  Puede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la solucién de problemas con los programas a su
cargo.

i) Organizar vy brindar atencion integral y especializada referente al tratamiento de pacientes en gineco-obstetricia con
problemas de salud, por medios clinicos, con la participacion coordinada de los érganos competentes.

i) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

k)  Las demas funciones que le sean asignadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, SERUM, Residentado Médico,
Colegiatura y Habilitacion.
- Estudios de Maestria (opcional).
Experiencia
- Experiencia en la conduccion, supervision y organizacion de personal en el desempefio de la funcién principal del
cargo o funciones similares.
Capacidades, Habilidades y Actitudes.
- Capacidad de analisis, sintesis, expresion, direccion, coordinacion técnica y de organizacion.
- Conocimiento basico de otro idioma., Habilidad para el manejo de equipos informaticos. Habilidad para lograr cooperacién
y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos. Actitud de vocacion y servicio, de solucién a problemas
del usuario con cortesia y tacto.
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE GINECO-OBTETRICIA.

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Medico IlI N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
111

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencion de salud Gineco-Ubstetrica a los pacientes del Hospital que lo requieran, asi como supervisar la labor del
Médico |y Il del Area le compete.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones internas:
De Dependencia: Organicamente depende del Director del Programa Sectorial | del Departamento de Gineco-Obstetricia.
De Coordinacién:
- Con el Médico | y Il del Servicio de Pediatria, Servicio de Neonatologia, Hospitalizacion, Emergencia.
- Con el personal asistencial y administrativo del Servicio.
- Con las Unidades Organicas de la institucion.
Relaciones externas:
- Publico usuario.
- Instituciones Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Supervision y Control de atencién a pacientes pediatricos en las diferentes areas de su competencia

4. FUNCION BASICA

a)  Formular programas de profilaxis y educacion médica.

b)  Brindar atencion integral y especializada a la mujer y la madre en todos sus ciclos de vida por problemas

c)  Fisiolégicos, patologicos de salud individual.

d)  Cuidar la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de la mujer y su
pareja, en lo que concierne a su ciclo reproductivo y en el dmbito de su competencia segln las normas y protocolos
vigentes.

e)  Atender las enfermedades propias de los érganos de produccion de la mujer en sus aspectos médicos quirlrgicos.

f) Establecer, ejecutar y evaluar el cumplimiento de los protocolos y procedimientos de atencién médico gineco- obstétrica,
orientado a brindar un servicio eficiente y eficaz

g)  Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia, en el
marco de los convenios correspondientes.

h)  Programar y evaluar la atencion ginecoldgica, a través de indicadores, para el cumplimiento de los objetivos del
departamento.

i) Efectuar investigaciones cientificas para determinar causas de epidemias y dictar normas de prevencion y tratamientos de
las mismas.

j Asesorar en el campo de su especialidad.

k)  Puede corresponderle efectuar actividades de capacitacion y/o integrar comités o comisiones de su especialidad.

) Las demas funciones que le sean asignadas.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
- Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano. SERUMS.
- Segunda Especialidad en Gineco-Obstetricia.
- Colegio Médico habilitado.

Experiencia

Experiencia en la conduccion, supervision y organizacion de personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o
funciones similares.
Capacidades, habilidades y actitudes
- Conocimiento basico de otro idioma, Capacidad de analisis, expresion, redaccién, coordinacion técnica y de
organizacion.
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DEL SERVICIO DE GINECOLOGIA

Es la unidad orgénica encargada de la atencion general ginecoldgica; depende del departamento de gineco obstetricia
y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales.

Brindar atencién integral especializada a la mujer y la madre en todos sus ciclos de vida por problemas
fisiologicos, patolégicos de salud individual y colectiva.

Cuidar la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar la capacidad reproductiva y
en el mbito de su competencia segun las normas y protocolos vigentes.

Atender las enfermedades propias de los 6rganos de produccion de la mujer en sus aspectos médicos
quirurgicos.

Establecer, ejecutar y evaluar el cumplimiento de los protocolos y procedimientos de atencion médico gineco
obstétrica, orientado a brindar un servicio eficiente y de calidad.

Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia,
en el marco de los convenios correspondientes.

Programar y evaluar la atencién ginecoldgica, a través de indicadores para el cumplimiento de los objetivos del
departamento.

Participar en estudios de proyectos de investigacion tendientes a mejorar el Standard de atencidn del servicio.

Participar en el planeamiento, organizacion, ejecucion y evaluacion de los programas de educacion en el
departamento.

Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento asistencial, de capacitacién, investigacion y proyeccion a la
comunidad del departamento de gineco obstetricia.

Proporcionar atencion especializada, médica y quirdrgica a la poblacion femenina con patologia del sistema
reproductivo en especial de Ca cérvico mamario.

Planificacion familiar, infertilidad, paternidad responsable, (despistaje de cancer)
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO

ESTRUCTURAL |OCUPACIONAL

NOMENCLATURA CODIGO Nomb. |Desig. | Conf.. Prev.

SERVICIO DE Supervisor del Programa ]
GINECOLOGIA Sectorial | Supervisor Directivo 01

D2.05-695-1

Médico | 02 i

P3-50.525-1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 0z | - | - 01
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE GINECOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
112

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA:
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:
Relaciones Internas:
De Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial | del Departamento de Gineco-Obstetricia.
De Autoridad:
Ejerce autoridad sobre el personal del Servicio de Ginecologia.
De Coordinacion:
- Con los Médicos Gineco-Obstetras
- Con el personal de Obstetricia.
- Con el personal asistencial y personal administrativo.
Relaciones Externas:
- Con las Jefaturas de Centros Periféricos.
- Con el Publico Usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
- Representar al Servicio ante la Direccion Ejecutiva por encargo del Jefe del Departamento.
- Representar legalmente al Servicio ante instituciones publicas de la localidad por encargo del Jefe
de Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir, coordinar, supervisar el funcionamiento del servicio a su cargo en el aspecto técnico- administrativo y asistencial,
coordinando con la jefatura del departamento.

b) Aplicar técnicas y metodologias cientificas, asi como normas administrativas, en la ejecucién de las actividades
programadas.

c) Apoyar y participar en los programas del hospital y en las actividades relacionadas con la investigacion, docencia, normas
y asistencia médica, en coordinacion con la direccion ejecutiva, a través del jefe de departamento.

d) Evaluar mensualmente las actividades del servicio en coordinacién con los miembros del departamento y el comité técnico
asesor, debiendo asentar los acuerdos en un libro de actas.

e) Promover la investigacion cientifica en el campo de la ginecologia, obstetricia, y salud reproductiva.

f) Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los ambientes, equipos médicos, enseres y material de servicio,
solicitando oportunamente lo necesario y vigilando su adquisicion.

g) Formular y proponer anualmente el cuadro de necesidades del servicio, en coordinacion con la jefatura del departamento y

Ia ofi cina de planeamiento estratégico.

de las normas técnicas de atencidn, formulando propuestas de actuallzauon a la jefatura del departamento.

i) Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan Operativo
Institucional y Plan Estratégico.
i) Estudiar y proponer las necesidades de recursos humanos, asi como recursos materiales (mensual y anual) y
funciones necesarias para el cumplimiento de sus objetivos.
k) Supervisar y ejecutar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de las metas
previstas.
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Elaborar el rol de guardias y programar vacaciones del personal a su cargo.

=

m) Coordinar con el Jefe inmediato superior para la organizacién y mejor funcionamiento del Servicio.

n) Visar y firmar los documentos y comunicaciones del area a su cargo.

0) Autorizar permisos, cambios de turno, licencias, entre otros, del personal a su cargo.

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

Q) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.

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

s) Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal del Servicio.

t) 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.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Universitario de Médico Cirujano
- Titulo especialista en Gineco-Obstetricia.
- Estar Habilitado.
- Maestria en Administracion de Servicios de Salud / Gestion Hospitalaria y afines
- Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Investigacion Operativa, Curso de Analisis de Situacion de
Salud.
Experiencia
Haber desempefiado cargos similares o haber laborado en el Servicio de Pediatria en algin establecimiento de salud
Capacidades, Habilidades Y actitudes
- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Poseer Liderazgo
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad para la toma de decisiones
- Capacidad de organizacion
- Capacidad de analisis
- Manejo de herramientas informaticas basicas
- Capacidad de trabajo bajo presion.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia :

Lic. Berita Macedo Ramos [TAP Cesar Carrera Pinedo Med. Mag. Walter Leveau Bartra.

Oficina de Planeamiento Estratégico — Hospital Amazénico Pagina 186
Jr. Aguaytia N° 605 Teléfono N° 061-59-6188



MANUAL DE ORGANIZACIONE|S Y FUNCIONES 2010

@ | MINISTERIO
|ﬁ| DE SALUD
SRS T, FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE GINECOLOGIA
CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Medico | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
113-114
CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1
1. FUNCION BASICA
Brindar atencion médica de la especialidad de Ginecologia en hospitalizacion, centro obstétrico, sala de operaciones,
consulta externa, emergencia, segun sea el caso
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas
De dependencia:
Con el Jefe de Servicio de Gineco Obstetricia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relacion de coordinacion:
Jefatura del Servicio (Apoyo en la solucion de problemas), Materno Perinatal (Atencion de Gestantes de ARO),
Planificacion Familiar (Atencion de usuarias de Alto Riesgo), Pediatria (Coordinar la atencién del paciente recién nacido).
Relaciones Externas
Otras areas del Hospital (Coordinar atencion integral).
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
De supervisidn, monitoreo y control de las actividades que desarrolla el personal de Ginecologia y los Internos de
Medicina y de Obstetricia. Las delegadas por la Jefatura de Servicio en forma expresa y relacionada al area Ginecologia.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Cumplir con la atencion médica de la especialidad en hospitalizacion, centro obstétrico, consulta externa, emergencia,
monitoreo fetal, y guardias hospitalarias segln la programacion.
b) Colaborar con el Médico Jefe del Servicio, en la organizacion y funcionamiento de Servicio.
c) Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos de la especialidad de Ginecologia y aspectos de promocién, prevencion,
recuperacion y rehabilitacion de la salud en el marco del nuevo modelo de Atencion Integral.
d) Orientar y ayudar al personal profesional de la salud en los procedimientos y técnicas de la especialidad.
e) Cuidar que las instalaciones, mobiliario y equipo se conserven en buen estado.
f)  Cuidar el prestigio del Servicio en particular y del hospital en general, destacando la importancia del sentido de
responsabilidad
g) profesional y brindando buen ejemplo en el cumplimiento de sus funciones.
h) Supervisar y dirigir las actividades de la Obstetriz asignada al area donde desarrolla sus actividades.
i) Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la Institucion.
j)  Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo Universitario de Médico Cirujano
- Ser Médico Nivel 1ol
- Titulo de Especialista en Gineco- Obstetricia.
- Habilitacién medica actualizada.
- Capacitacion. Curso de Administracién Hospitalaria, Curso de Investigacién Operativa, Curso de Ginecologia, Curso
de
Obstetricia
Experiencia
- Haber laborado en algun establecimiento de salud en el rea de Ginecologia y Obstetricia.
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion, Mostrar actitud emprendedora, Disposicion para trabajar en equipo, Capacidad de analisis.
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a) DEL SERVICIO DE OBSTETRICIA

Es la unidad organica encargada de la atencion general de la gestante durante el ciclo reproductivo, de pre- concepcion,
concepcion y post concepcion, asi como de las enfermedades del sistema de reproduccion de la mujer, depende del
departamento de gineco- obstetricia y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales.

a)  Brindar atencién médico eficiente y de calidad a todas las gestantes con evolucion normal a través del control pre- natal
segun las normas y procedimientos.

b)  Estimulary orientar la psicoprofilaxis en las gestantes para lograr una maternidad segura y saludable.
c)  Implementar y evaluar el cumplimiento de las normas de bio- seguridad.

d)  Promover la lactancia materna e incentivar la relacion madre- recién nacido.

e)  Promover la investigacion cientifica en el campo de la ginecologia, obstetricia, y salud reproductiva.

f) Proponer y realizar actividades preventivo promocidnales dirigido a pacientes obstétricas y familiares de acuerdo a la
programacién institucional.

g)  Desarrollar y monitorear la investigacion, en el &mbito de su competencia asi como apoyar la docencia, en el marco de los
convenios correspondientes.

h)  Dar atencién especializada a todas las gestantes de bajo y alto riesgo en sus diferentes etapas, en todas las areas de
servicio.

i) Participar en la atencion integral de la mujer gestante de bajo riesgo obstétrico, durante su etapa prenatal, intranatal y
puerperal, asi como apoyar en la atencion de la mujer gestante con riesgo y/o complicaciones segun protocolos.

i) Proponer mejoras para el perfeccionamiento de los protocolos del trabajo asistencial de su competencia.

k)  Desarrollar labor de docencia permanente a nivel de profesionales y no profesionales para su actualizacién en el area de
su competencia.

) Lograr la dptima utilizacion de los recursos humanos y materiales en base de la salud reproductiva de la regién.
m)  Fomentar las relaciones humanas entre los miembros del equipo de salud y las pacientes.

n)  Proporcionar servicio de diagnostico ecografico, en obstetricia, ginecologia.
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CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO
ESTRUCTURAL |OCUPACIONAL .
NOMENCLATURA CODIGO Nomb. | Desig.| Conf.. Prev.
SERVICIO DE Supervisor del Programa ) )
OBSTETRICIA Sectorial | Supervisor Directivo 01
D2.05-695-1
Médico Il 02 |
P5-50.525-3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 02 | -] - |0
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE OBSTETRICIA MEDICA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
115

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA:
Proponer, evaluar y ejecutar acciones y procedimientos para un manejo integral del embarazo, parto y puerperio
complicados evitando y tratando dafios y complicaciones, con el fin de obtener una madre y neonato saludable.

2. RELACIONES DEL CARGO:
De Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial | del Departamento de Gineco-Obstetricia.
De Autoridad:
Ejerce autoridad sobre el personal del Servicio de Obstetricia
De Coordinacién:
- Con los Médicos Ginecologo
- Con el personal de Obstetricia.
- Con el personal asistencial y personal administrativo.
Relaciones Externas:
- Con las Jefaturas de Centros Periféricos.
- Con el Publico Usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
- Representar al Servicio ante la Direccidn Ejecutiva por encargo del Jefe del Departamento.

- Representar legalmente al Servicio ante instituciones publicas de la localidad por encargo del Jefe de

Departamento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Dirigir, coordinar, supervisar el funcionamiento del servicio a su cargo en el aspecto técnico- administrativo y asistencial,

coordinando con la jefatura del departamento.

b)  Brindar atencion especializada a todas las gestantes de bajo y alto riesgo en sus diferentes etapas, en todas las areas de

Servicio.
c)  Realizar prevencion de problemas obstétricos y reproductivos.
Brindar atenciéon de salud durante el parto y puerperio.
e Proporcionar servicio de monitoreo fetal.
f) Lograr la dptima utilizacion de los recursos humanos y materiales en base de la salud reproductiva de la regién.
g)  Prestar asesoria técnica a los establecimientos de menor complejidad.
h) Utilizar los conocimientos técnicos, cientificos y administrativos de su personal, para conseguir la promocion, prevencion,
recuperacion y rehabilitacion de la salud de la poblacién femenina

i) Aplicar técnicas y metodologias cientificas, asi como normas administrativas, en la ejecucidon de las actividades

programadas.

i) Apoyar y participar en los programas del hospital y en las actividades relacionadas con la investigacién, docencia, normas

y asistencia médica, en coordinacion con la direccion ejecutiva, a través del jefe de departamento.

k)  Evaluar mensualmente las actividades del servicio en coordinacidn con los miembros del departamento y el comité técnico

asesor, debiendo asentar los acuerdos en un libro de actas.

) Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los ambientes, equipos médicos, enseres y material de servicio,

solicitando oportunamente lo necesario y vigilando su adquisicion.

m)  Formular y proponer anualmente el cuadro de necesidades del servicio, en coordinacion con la jefatura del departamento y

la oficina de planeamiento estratégico.

n)  Supervisa el desempefio del personal asignado al servicio, con énfasis en el personal médico velando por el cumplimiento

de Tas normas tecnicas de atencion, formufando propuestas de actualizacion a Ta Jefatura del departamento.
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q)  Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan Operativo
Institucional y Plan Estratégico.

r) Estudiar y proponer las necesidades de recursos humanos, asi como recursos materiales (mensual y anual) y
funciones necesarias para el cumplimiento de sus objetivos.

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

t) Elaborar el rol de guardias y programar vacaciones del personal a su cargo.

u)  Coordinar con el Jefe inmediato superior para la organizacion y mejor funcionamiento del Servicio.

v)  Visary firmar los documentos y comunicaciones del area a su cargo.

w)  Autorizar permisos, cambios de turno, licencias, entre otros, del personal a su cargo.

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

y)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.

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

aa) Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal del Servicio.

bb)  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.

cc) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Universitario de Médico Cirujano
Titulo especialista en Obstetricia
Estar Habilitado.
Maestria en Administracion de Servicios de Salud / Gestion Hospitalaria y afines
Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Investigacién Operativa, Curso de Andlisis de Situacion de Salud.
Experiencia
Haber desempefado cargos similares o haber laborado en el Servicio de Gineco Obstetricia en algln establecimiento de salud
Capacidades, HABILIDADES Y actitudes
- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Poseer Liderazgo
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad para la toma de decisiones
- Capacidad de organizacion
- Capacidad de analisis
- Manejo de herramientas informaticas basicas
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE OBSTETRICIA MEDICA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Medico Il N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
116 117

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3

1. FUNCION BASICA
Brindar atencién medica de la especialidad en Obstetricia, asi como atender partos de alto riesgo, segun corresponda, y
supervisar las actividades del Médico I.

2. RELACIONES DEL CARGO.
De dependencia
Con el Supervisor del Programa Sectorial del Servicio de Gineco Obstetricia: Depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcion.
De de coordinacion
Con la Direccion del Hospital Amazoénico coordinacién constante para la mejora de procesos.
Con todas las areas y Unidades del Hospital Amazonico coordinacion a fin de garantizar una adecuada atencion de nuestros
usuarios.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Las delegadas por la Jefatura de Servicio en forma expresa y relacionada al area obstétrica

4. FUNCION ESPECIFICA

a)  Coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico- administrativas relacionadas con el campo de su
competencia.

b)  Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo del programa de trabajo, evaluando el cumplimiento de las metas
previstas.

c)  Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades relacionadas con el area.

d)  Brindar atencion especializada a todas las gestantes de bajo y alto riesgo en sus diferentes etapas, en todas las areas de
Servicio.

e)  Realizar prevencion de problemas obstétricos y reproductivos.

f) Brindar atencién de salud durante el parto y puerperio.

g)  Ejecutar los procedimientos, diagndstico y terapéutico, responder inter consultas, desarrollar actividades de promocion y
educacién y promover la docencia e investigacion.

h)  Proporcionar servicio de monitoreo fetal.

i) Lograr la dptima utilizacion de los recursos humanos y materiales en base de la salud reproductiva de la regién.

)] Desarrollar labor de docencia permanente a nivel de profesionales y no profesionales para su actualizacion en el area de
su competencia.

k)  Prestar asesoria técnica a los establecimientos de menor complejidad.

)} Utilizar los conocimientos técnicos, cientificos y administrativos de su personal, para conseguir la promocion, prevencion,
recuperacion y rehabilitacion de la salud de la poblacién femenina.

m)  Las demas funciones que le sean asignadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo Universitario de Médico Cirujano
- Titulo de Especialista en Gineco-Obstetricia y RNE.
- Estar habilitado.
- Maestria en area de salud.
- Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Investigacién Operativa, Curso de Ginecologia, Curso de
Obstetricia
Experiencia
- Haber laborado en algun establecimiento de salud en el area de Ginecologia y Obstetricia
Capacidades, Habilidades Y actitudes
- Capacidad de interaccion, Mostrar actitud emprendedora, Disposicion para trabajar en equipo, Capacidad de analisis.
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a)

b)  DEL SERVICIO DE OBSTETRICES

Es la unidad organica encargada de desarrollar actividades relacionadas con la atencién a la paciente obstétrica;
depende del departamento de gineco- obstetricia y tiene asignado los siguientes objetivos funcionales:

Participar en la atencion integral de la mujer gestante de bajo riesgo obstétrico, durante su etapa prenatal,
intranatal y puerperal asi como apoyar en la atencién de la mujer gestante con riesgo y/o complicaciones
segun protocolos.

Promover la lactancia materna e incentivar la relacion madre-recién nacido.

Proponer y realizar actividades preventivos promocidnales dirigidos a pacientes obstétricas y familiares de
cuerdo a la programacién institucional.

Proponer mejoras para el perfeccionamiento de los protocolos de trabajo asistencial de su competencia.

Desarrollar y monitorear la investigacion en el &mbito de su competencia asi como apoyar la docencia, en el
marco de los convenios correspondientes.

Generar y mantener informacion sobre actividades asistenciales a su cargo, estadisticas e indicadores del
Servicio.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Otros objetivos funcionales y responsabilidades que le asigne el jefe de departamento de gineco-obstetricia.
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CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS

CONDICION DE LOS CARGOS
OBSERV.
ORGANO CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO
ESTRUCTURAL | OCUPACIONAL -
NOMENCLATURA CODIGO Nomb. Cont Desig. Prev.
Supervisor-Prog. | 1> 6.695.1 | Supervisor Directivo 01
Sectorial |
SERVICIO DE Obstetriz 1l P5-50-540-3 Profesional | 02
OBSTETRICES . -
Obstetriz |l P4-50-540-2 Profesional 05
Obstetriz | P3-50-540-1 Profesional 05 05
Sub. Total 12 00 06
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE OBTETRICES

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
118

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

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

2. RECIONES DEL CARGO
De Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial | del Departamento de Gineco-Obstetricia.
De Autoridad:
Ejerce autoridad sobre el personal del Servicio a su cargo.
De Coordinacion:

- Con los Médicos Gineco-Obstetras.

- Con el personal asistencial y administrativo.
Relaciones Externas:

- Con las Jefaturas de Centros Periféricos.

- Publico Usuario

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Dirigir, coordinar, supervisar el funcionamiento del servicio a su cargo en el aspecto técnico- administrativo y asistencial,
coordinando con la jefatura del departamento.

b)  Aplicar técnicas y metodologias cientificas, asi como normas administrativas, en la ejecucion de las actividades
programadas.

c)  Apoyary participar en los programas del hospital y en las actividades relacionadas con la investigacion, docencia, normas
y asistencia médica, en coordinacion con la direccion ejecutiva, a través del jefe de departamento.

d)  Evaluar mensualmente las actividades del servicio en coordinacion con los miembros del departamento y el comité técnico
asesor, debiendo asentar los acuerdos en un libro de actas.

e)  Promover la investigacion cientifica en el campo de la ginecologia, obstetricia, y salud reproductiva.

f) Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los ambientes, equipos médicos, enseres y material de servicio,
solicitando oportunamente lo necesario y vigilando su adquisicién.

g)  Formular y proponer anualmente el cuadro de necesidades del servicio, en coordinacion con la jefatura del departamento y
la oficina de planeamiento estratégico.

h)  Supervisa el desempefio del personal asignado al servicio, con énfasis en el personal médico velando por el cumplimiento
de las normas técnicas de atencién, formulando propuestas de actualizacion a la jefatura del departamento.

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

i) Estudiar y proponer las necesidades de recursos humanos, asi como recursos materiales (mensual y anual) y
funciones necesarias para el cumplimiento de sus objetivos.

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

) Elaborar el rol de guardias y programar vacaciones del personal a su cargo.
m)  Coordinar con el Jefe inmediato superior para la organizacion y mejor funcionamiento del Servicio.
n)  Visary firmar los documentos y comunicaciones del &rea a su cargo.
o)  Autorizar permisos, cambios de turno, licencias, entre otros, del personal a su cargo.
p)  Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Protocolos de Atencién.
q)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.
r) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
s)  Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal del Servicio.
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t)  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.
u)  Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
- Titulo Profesional Universitario a nombre de la Nacién de Licenciado (a) en Obstetricia.
- SERUMS.
- Colegiatura habilitada.
- Estudios de Maestria (Opcional)
Experiencia

- Experiencia en la conduccion de actividades técnico-administrativas de la especialidad.
Capacidades, Habilidades y Actitudes.

- Capacidad de analisis, sintesis, expresion, direccion, coordinacion técnica y de organizacion.

- Conocimiento basico de otro idioma. (opcional)

- Habilidad para el manejo de equipos informaticos.

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

- Actitud de vocacion y servicio, de solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto.
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE OBTETRICES

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Obstetrices llI N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
119 - 120

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-540-3

1. FUNCION BASICA
Brindar atencidn en partos de alto riesgo y asistir al médico en los de alto riesgo, asi como supervisar las actividades de la
Obstetriz 1 y Il.

2. RELACIONES DEL CARGO.
De dependencia
Del Supervisor del Sistema Administrativo | del servicio de Obstetrices: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Coordinadora de Obst. (Coordinaciones e informes de problemas y/o necesidades), Farmacia(Problemas en la entrega de
medicamentos), Laboratorio (Participa en el proceso de recepcidn y entrega de resultados de andlisis de laboratorio),
neonatologia(Coordinaciones para garantizar la atencién adecuada del Recién nacido), Enfermeria(Coordinaciones para
garantizar la atencién adecuada del Recién nacido y post-cesareadas), SIS(Coordinaciones para la atencion de beneficiarios del
SIS), Estadistica (Entrega de informes mensuales de programas a su cargo).
Relaciones Externas
Con el Hospitale de Regional.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Participar en los programas de Salud Materna, especificamente en labores de atencion de control prenatal, planificacion familiar,
Procetss, consejeria, y atencién relacionada al parto de alto riesgo.
De supervision de las actividades que desarrolla el personal de Internos de Obstetricia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Formular planes y programas de los servicios obstétricos.

Supervisar, coordinar y evaluar las labores de los servicios obstétricos.

Controlar la aplicacion de técnicas y procedimientos de atencion obstétrica recomendando cambios y mejoras.

Puede corresponderle participar en programas de capacitacion.

Realizar estudios de investigacion en el campo de su especialidad.

Aperturar el parto grama poniendo especial cuidado en la confeccion de curvas de alerta para controlar la evolucion del

parto.

Monitorizar a la paciente en labor de parto procurando en todo momento dar atencién con calidad y calidez

Atender y/o dirigir la atencion del parto que debera realizarse exclusivamente en centro obstétrico.

i) Coordinar con la enfermera de neonatologia el momento previo al parto para la atencién inmediata del recién nacido.

i) Manejar y controlar el puerperio de ser necesario colocar oxitocicos (control de loquios, involucién uterina, signos de
alarma, signos vitales, diéresis), segun criterio.

k) Realizar y registrar monitoreo de funciones vitales, latidos cardiacos fetales, dinamica uterina, sangrado vaginal y perdida
de liquido amnidtico.

) Registrar en el kardex el tratamiento de pacientes con hora y fecha asi como los examanes de laboratorio solicitados y
otros.

m) Las demas funciones que le sean asignadas.

IR RN

=l (o]
= =

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo Universitario de Obstetriz
- Ser Obstetriz Nivel Il § IV.
- Licenciada en Obstetricia.
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Habilitacién del Colegio Profesional

Maestria en area de la salud.

Diplomatura en Docencia ¢ Area de Obstetricia.

Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Obstetricia
EXPERIENCIA

Haber laborado en algun establecimiento de salud en el area de ginecoobstetricia
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

+ Capacidad de coordinacién técnica.

+ Actitud de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.

+ Actitud de disposicién de ayuda a solucionar problemas al usuario.

+ Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion.

* Habilidad para utilizar equipos informaticos.

+ Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

+ Estabilidad emocional
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE OBSTETRICIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Obstetriz I N° DE CARGOS 5 CORRELATIVO
121-122-123-124-125

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-05-540-2

1. FUNCION BASICA
Brindar atencién en partos de bajo riesgo y asistir al médico en los de alto riesgo, asi como supervisar las actividades de la
Obstetriz .

2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones Internas:
De dependencia:
Con el Supervisor del Sistema Administrativo del Servicio de Gineco Obstetricia: Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
De coordinacion:
Coordinadora de Obst. (Coordinaciones e informes de problemas y/o necesidades), Farmacia(Problemas en la entrega de
medicamentos), Laboratorio (Participa en el proceso de recepcidn y entrega de resultados de andlisis de laboratorio),
Neonatologia(Coordinacionespara garantizar la atencién adecuada del Recién nacido), Enfermeria(Coordinaciones para
garantizar la atencién adecuada del Recién nacido y postcesareadas), SIS(Coordinaciones para la atencién de beneficiarios del
SIS), Estadistica (Entrega de informes mensuales de programas a su cargo).
Relaciones Externas
Con los Hospitales de la region.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Participar en los programas de Salud Materna, especificamente en labores de atencion de control prenatal, planificacion familiar,
Procetss, consejeria, y atencion relacionada al parto de bajo riesgo.
De supervision de las actividades que desarrolla el personal de Internos de Obstetricia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Atender el control prenatal de las gestantes de bajo riesgo, con el correcto llenado de la Historia Clinica Perinatal asi como del
Carnet perinatal.
2. Atender la consulta de planificacion familiar, dando previamente consejeria, llenado de historia clinica y entrega de insumos.
3. Captar pacientes para la toma de Papanicolaou, y realizar a todas las pacientes de su competencia.
4. Colaborar en la atencién de la gestante durante el pre-parto, intra parto y post-parto.
5. Atender los partos eutdcicos de bajo riesgo y dar cuidados de puerperio segun las
6. Colaborar con el Médico G.O en la atencion de pacientes de alto riesgo.
7. Intervenir en la preparacion de las pacientes obstétricas quirtrgicas
8. Cumplir el tratamiento indicado para cada paciente.
9. Realiza cirugia menor (lo relacionado a la episiotomia y desgarros de primer y segundo grado).
10. Realizar la identificacion pelmatoscdpica del recién nacido y dactilar de la madre.
11. Expedir el certificado de nacimiento.
12. Coordinar su trabajo con las enfermeras para obtener una mejor atencién de la madre, manteniendo el sistema de trabajo en
equipo.
13. Elaborar el informe de los pacientes en su turno.
14. Colaborar en la confeccion del plan de trabajo, fichero, fichas e informes.
15. Colaborar en los programas de formacién y capacitacién del personal de salud.
16. Mantener sus conocimientos de acuerdo a los adelantos técnicos y cientificos.
17. Hacer la estadistica diaria.
18. Colaborar en la confeccion de la historia clinica, recetas médicas y érdenes de analisis.
19. Motivar y apoyar a la mujer hacia una positiva recuperacion Bio-Psico-Social.
20. Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la Insittucion.
21. Conservar los equipos a su cargo.
22. Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.
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5. EQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Universitario de Obstetriz
Ser Obstetriz Nivel Il
Licenciada en Obstetricia.
Habilitacion del Colegio Profesional
Maestria en area de la salud.
Diplomatura en Docencia 6 Area de Obstetricia.
Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Obstetricia
EXPERIENCIA
Haber laborado en algun establecimiento de salud en el area de gineco-obstetricia
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
- Capacidad de coordinacién técnica.
- Actitud de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
- Actitud de disposicién de ayuda a solucionar problemas al usuario.
- Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion.
- Habilidad para utilizar equipos informaticos.
- Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE OBSTETRICES

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Obstetriz | N° DE CARGOS 10 CORRELATIVO
126-127-128-129-130-131-132-133-
134-135

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-540-1

1. FUNCION BASICA
Brindar atencidn en partos de bajo riesgo y asistir al profesional Médico en los partos de alto riesgo y Consultorios
Externos.

2. RELACIONES DEL CARGO.
De dependencia:
Con el Jefe de Servicio de Gineco Obstetricia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
De coordinacion:
Coordinadora de Obst. (Coordinaciones e informes de problemas y/o necesidades), Farmacia(Problemas en la entrega de
medicamentos), Laboratorio (Participa en el proceso de recepcion y entrega de resultados de analisis de laboratorio),
Neonatologia(Coordinaciones para garantizar la atencién adecuada del Recién nacido), Enfermeria(Coordinaciones para
garantizar la atencién adecuada del Recién nacido y postcesareadas), SIS(Coordinaciones para la atencién de beneficiarios del
SIS), Estadistica (Entrega de informes mensuales de programas a su cargo).
Relaciones Externas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Participar en los programas de Salud Materna, especificamente en labores de atencion de control prenatal, planificacion
familiar, PROCETSS, consejeria, y atencion relacionada al parto de bajo riesgo.
De supervision de las actividades que desarrolla el personal de Internos de Obstetricia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Atender el control prenatal de las gestantes de bajo riesgo, con el correcto llenado de la Historia Clinica Perinatal asi
como del Carnet perinatal.
b)  Atender la consulta de planificacién familiar, dando previamente consejeria, llenado de historia clinica y entrega de
insumos.

c)  Captar pacientes para la toma de Papanicolaou, y realizar a todas las pacientes de su competencia.
d)  Colaborar en la atencion de la gestante durante el pre-parto, intra parto y post-parto.
e)  Atender los partos eutdcicos de bajo riesgo y dar cuidados de puerperio segun las indicaciones del médico.
f) Colaborar en la atencién de pacientes de alto riesgo.
g) Intervenir en la preparacion de las pacientes obstétricas quirargicas
h)  Cumplir el tratamiento indicado para cada paciente.
i) Realiza cirugia menor (lo relacionado a la episiotomia y desgarros de primer y segundo grado).
i) Realiza la identificacidn pelmatoscdpica del recién nacido y dactilar de la madre.
k)  Expedir el certificado de nacimiento.
)} Coordinar su trabajo con las enfermeras para obtener una mejor atencidn de la madre, manteniendo el sistema de
trabajo en equipo.
m)  Elaborar el informe de los pacientes en su turno.
n)  Colaborar en la confeccion del plan de trabajo, fichero, fichas e informes.
0)  Colaborar en los programas de formacion y capacitacion del personal de salud.
p)  Mantener sus conocimientos de acuerdo a los adelantos técnicos y cientificos.
q)  Hacer la estadistica diaria.
r) Colaborar en la confeccion de la historia clinica, recetas médicas y érdenes de analisis.
s)  Motivary apoyar a la mujer hacia una positiva recuperacion Bio-Psico-Social.
) Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la Institucion.
u)  Conservar los equipos a su cargo.
v)  Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.
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5. EQUISITOS MINIMOS

Educacion.

- Titulo Universitario de Obstetriz

- Ser Obstetriz Nivel 1 6 II.

- Estar Habilitado

- Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Obstetricia
Experiencia

- Haber laborado en algun establecimiento de salud en el &rea de gineco-obstetricia
Capacidades, Habilidades Y Actitudes

- Capacidad de interaccién

- Mostrar actitud emprendedora

- Disposicion para trabajar en equipo

- Capacidad de analisis
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MINISTERIO

> DEL DEPARTAMENTO DE ODONTOESTAMOLOGIA

Es la unidad organica encargada de brindar atencién integral al sistema odontestomatolégico de los pacientes, depende de
la direccion ejecutiva y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales.

a)  Brindar atencion integral de la salud bucal, con la participacion coordinada de los 6rganos correspondientes.

b)  Promover la salud , prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud, rehabilitar las capacidades de los
pacientes con patologia odontoestomatolégica en el ambito de su competencia y con proyeccion a la familia y a la
comunidad, mediante el diagnostico precoz y tratamiento oportuno.

c)  Realizar atencién y tratamiento especializado en odontologia estomatoldgica y cirugia bucal.

d)  Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencién odontoestomatologica especializada,
orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz.

e)  Estimular, orientar y monitorear la investigacion en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia, en el
marco de los convenios correspondientes.

f)  Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

g)  Programary evaluar la atencién de la salud bucal, para el cumplimiento de los objetivos del hogar.

h)  Elevar el nivel de salud bucal de la poblacion priorizando al pre- escolar, escolar, gestante y lactante por ser grupos
mas vulnerables.

i) Disminuir los problemas odontoestomatologicos, especialmente la caries dental, enfermedades periodontal y
macloclusion.

i) Promover la salud bucal mediante acciones preventivo promocidnales, priorizando la fluoruracion de la sal de
consumo humano.

k)  Incorporar en la poblacion habitos sobre cuidado e higiene buco dental.

) Mejorar la capacidad operativa de los servicios de salud bucal, mejorando la calidad de los recursos disponibles.
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CONDICION DE LOS CARGOS
OBSERV.
ORGANO CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO
ESTRUCTURAL | OCUPACIONAL .
NOMENCLATURA CODIGO Nomb. Cont Desig. Prev.
Supervisor- Prog. . s
. D2-05-695-1 | Supervisor Directivo 01
Sectorial |
DEPARTAMENTO
ODONTOESTOMATO | Cirujano Dentistal | P3-50-215-1 Profesional 01 01
LOGIA
Cirujano Dentista IV Profesional 01
Sub. Total 02 00 02
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacion: Vigencia :
Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo | Med. Maa. Walter Leveau Bartra.
Oficina de Planeamiento Estratégico — Hospital Amazénico Pagina 204

Jr. Aguaytia N° 605 Teléfono N° 061-59-6188




REGIONAL D

AL D

<IONE|S Y FUNCIONES

|]I
DIRECCION REGIGNAL DE SALUD - UCAYALI FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

OSFPFITAL ANNVMIAZONICO
CPIONERO DE LA REGION UCAYALI

ORUHWGZA
| i

z
g
|

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
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CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA
Conducir y supervisar las actividades del Servicio de Odonto-estomatologia

2. RELACIONES DEL CARGO.
De de dependencia:
Con el director del Programa Sectorial del Departamento de Odontoestomatologia: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.
De Autoridad o de Direccion:
Con los cargos: Cirujano Dentista | y IV (area de operatoria dental y endodoncia), Cirujano dentista | (Diagnostico y Seleccion de
Casos), Cirujano Dentista | (Area de cirugia Bucal, cirujano dentista | (Area de odontopediatria).
De coordinacion:
Con todas las areas y Unidades del Hospital a fin de garantizar una adecuada atencion de nuestros usuarios.
Relaciones Externas
Con la Direccion Regional de Salud de Ucayali

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Dirigir, coordinar, supervisar el funcionamiento del servicio a su cargo en el aspecto técnico- administrativo y asistencial,
coordinando con la jefatura del departamento.

b)  Proponer las politicas y normas complementarias para la promocién de vida sana y participacion comunitaria en salud
bucal.

c)  Desarrollar actividades educativas en salud bucal como parte de la educacion sanitaria general a fin de no Perder su
integridad.

d)  Propiciar en la poblacién la educacion para el auto cuidado de la salud bucal, a través del reconocimiento de su sistema
bucal con el fin de poder detectar lesiones y otras patologias comunes en su etapa temprana.

e)  Disminuir la prevalencia de las enfermedades buco dentales a través de las siguientes acciones: consumo humano de sal
fluorurada, enjuagatorios de flior, deteccion y eliminacion de la placa bacteriana (cepillado dental) y otros métodos.

f) Establecer las técnicas y procedimientos para el desarrollo a las acciones de promocién, prevencion, recuperacion,
capacitacion e investigacion.

g) Realizar ensefianzas tedrica sobre higiene y salud bucal, conjuntamente con la practica de auto profilaxis (deteccion y
eliminacion de la placa bacteriana).

h)  Motivar la participacion activa de la comunidad en el cuidado de la salud bucal y su relacion con la salud general, con
énfasis en su higiene buco dental

i) Aplicar técnicas y metodologias cientificas, asi como normas administrativas, en la ejecucion de las actividades
programadas.

)] Apoyar y participar en los programas del hospital y en las actividades relacionadas con la investigacion, docencia, normas
y asistencia médica, en coordinacion con la direccion ejecutiva, a través del jefe de departamento.

k)  Evaluar mensualmente las actividades del servicio en coordinacidn con los miembros del departamento y el comité técnico
asesor, debiendo asentar los acuerdos en un libro de actas.

) Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los ambientes, equipos médicos, enseres y material de servicio,
solicitando oportunamente lo necesario y vigilando su adquisicion.

m)  Formular y proponer anualmente el cuadro de necesidades del servicio, en coordinacion con la jefatura del departamento y
la oficina de planeamiento estratégico.

n)  Supervisa el desempefio del personal asignado al servicio, con énfasis en el personal médico velando por el cumplimiento
de las normas técnicas de atencién, formulando propuestas de actualizacion a la jefatura del departamento.

0)  Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan Operafivo
Institucional y Plan Estratégico.

p)  Estudiar y proponer las necesidades de recursos humanos, asi como recursos materiales (mensual y anual) y
funciones necesarias para el cumplimiento de sus objetivos.
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q)  Supervisar y ejecutar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, evaluando el cumplimiento de las metas
previstas.
r) Elaborar el rol de guardias y programar vacaciones del personal a su cargo.
s)  Coordinar con el Jefe inmediato superior para la organizacion y mejor funcionamiento del Servicio.
t)  Visary firmar los documentos y comunicaciones del area a su cargo.
u)  Autorizar permisos, cambios de turno, licencias, entre otros, del personal a su cargo.
v)  Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Protocolos de Atencion.
w)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.
x)  Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de Desastres.
y)  Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal del Servicio
4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo Universitario de Cirujano Dentista
- Post Grado en Segunda Especializacion
- Estar Habilitado.
- Maestria en Administracion de Salud
- Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria
- Curso de Estomatologia
Experiencia
Haber desempefiado cargos similares o haber laborado en el Servicio de Odontoestomatologia en algun establecimiento de salud
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Poseer Liderazgo
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad para la toma de decisiones
- Capacidad de organizacion
- Capacidad de andlisis.
- Manejo de herramientas informaticas basicas
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Cirujano Dentista | N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
137 -138

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-215-1

1. UNCION BASICA
Brindar atencion medica en enfermedades buco-dentales.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relacion de dependencia:
Con el Supervisor del Programa Sectorial | de servicio de Odontoestomatologia: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
- Con las Unidades y Servicios del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
- Emite informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Realizar examenes, curaciones, extracciones dentales, tratamiento profilactico y/o intervenciones quirdrgicas
dentomaxilares
b)  Tomar radiografias dentales.
c)  Orientar sobre profilaxis odontologicas
d)  Confeccionar fichas de filiacion en la programacion de actividades de medicina odontoldgica, confeccion y reparacion de
prétesis dental.
e)  Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la Institucion.
f) Conservar los equipos a su cargo.
g Asistencia odontoldgica, clinica y quirdrgica.
h Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.
Elaborar informes mensuales referentes a la atencion de los pacientes del servicio e informar a la jefatura.
Promover la salud bucal mediante acciones preventivo promociénales, priorizando la fluoruracién de la sal de consumo
humano.
k)  Disminuir los problemas odontoestamotoldgicos, especialmente la caries dental, enfermedades periodontal y mal oclusion.
)} Incorporar en la poblacion habitos sobre cuidado e higiene buco dental.
m)  Mejorar la capacidad operativa de los servicios de salud bucal, mejorando la calidad de los recursos disponibles.
n)  Brindar una atencion oportuna, eficaz y eficiente con tecnologia adecuada a cada nivel.
o)  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo Universitario de Cirujano Dentista
- Estar Habilitado
- Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Investigacion Operativa, Curso de Enfermedades Buco-
Dentales
Experiencia.
- Haber laborado en algun establecimiento de salud en el area de Odonto-estomatologia
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad de anélisis
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Cirujano Dentista IV N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
139

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: EJ6-50-215-4

1. UNCION BASICA
Proponer normas técnicas y procedimiento para la atencion odontoestamoldgica.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relacion de dependencia:
Con el Supervisor del Programa Sectorial | de servicio de Odontoestomatologia: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
- Con las Unidades y Servicios del Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
- Emite informes técnicos en el cumplimiento de sus funciones

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Programar, supervisar y/o ejecutar tratamientos clinicos y/o quirurgico buco dental.
b)  Propiciar en la poblacion la educacion para el auto cuidado de la salud bucal, a través del reconocimiento de su sistema
bucal con el fin de poder detectar lesiones y otras patologias comunes en su etapa temprana.
c) Dirigir los trabajos y/o estudios de investigacion en salud buco dental.
Asesorar a directivos del nivel central en el campo de su especialidad.
e Puede corresponderle representar al sector en el campo de su especialidad.
f) Promover la salud bucal mediante acciones preventivo promocionales, priorizando la fluoruracién de la sal de consumo
humano.
g)  Disminuir los problemas odontoestamoldgicos, especialmente la caries dental, enfermedades periodontal y maloclusion.
h)  Mejorar la capacidad operativa de los servicios de salud bucal, mejorando la calidad de los recursos disponibles.
Brindar una atencion oportuna, eficaz y eficiente con tecnologia adecuada a cada nivel.
Programacion y supervision de actividades clinicas y/o quirdrgicas odontoldgicas.
k)  Las demas funciones que le sean asignadas.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo Universitario de Cirujano Dentista
- Estar Habilitado
- Estudios de especializacion en la area.
- Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Investigacion Operativa, Curso de Enfermedades Buco-
Dentales
Experiencia.
- Haber laborado en algun establecimiento de salud en el area de Odonto-estomatologia
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad de analisis
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Es la

> DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

unidad organica encargada de ejecutar las acciones y procedimientos de enfermeria que aseguren la atencién

integral e individualizada del paciente de acuerdo a su grado de dependencia, diagndstico y tratamiento médico
proyectando sus acciones a la familia y a la comunidad, depende de la direccidn ejecutiva y tiene asignado las siguientes
objetivos funcionales.

Prestar atencion integral de enfermeria a los pacientes en el hospital seguin las normas y protocolos vigentes.
Participar en las acciones de salud dirigidas a lograr el bienestar fisico mental y social del paciente.
Administrar las prescripciones médicas y tratamiento a los pacientes.

Establecer las condiciones en las actividades de enfermeria, para disminuir los riesgos de enfermedades y
mortalidad por enfermedades transmisibles.

Registrar las ocurrencias, reportes e informacion de enfermeria de acuerdo a las normas, para facilitar el diagnostico
y tratamiento.

Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de enfermeria orientados a proporcionar un servicio
eficiente y eficaz.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia, en el
marco de los convenios correspondientes.

Programar y evaluar la atencion integral de enfermeria en los consultorios externos y la atencion durante las 24
horas en hospitalizacion y emergencia, en coordinacidon con las unidades organicas correspondientes para el
cumplimiento de los objetivos del hospital.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades del departamento de enfermeria.

Impartir las directivas y disposiciones pertinentes asi como cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas al
departamento de enfermeria.

Coordinar con otros servicios la atencion integral y oportuna del paciente, familia y comunidad.

Promueve e incentiva la capacitacion y actualizacion del personal a su cargo a través de un programa de
capacitacion.
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OBSERV.
ORGANO CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO
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NOMENCLATURA CODIGO Nomb. Cont Desig. Prev.
DEPARTAMENTO | . Cargo de Confianza
g"eft".rldle' Programa. | 13 05.290-1 Directivo 01
ENFERMERIA | €C10M@
Sub. Total 00 00 00 01
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Director del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
140

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1

1. FUNCION BASICA:
Dirigir y Supervisar las actividades técnicas y administrativas del Departamento a su cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO:
De Dependencia:
Organicamente depende del Director Ejecutivo de la institucion.
De Coordinacién:
- Con las Jefaturas de Departamento, Servicios administrativos y asistenciales.
- Con el personal asistencial y de apoyo.
Relaciones Externas:
- Con el Hospital Regional de Ucayali.
- Con Jefaturas de diferentes Centros Periféricos.
- Con ofras instituciones estatales y privadas.
- Publico usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
- De representacion ante la Direccion Ejecutiva del Hospital, ante las diferentes Instituciones Publicas.
- De autorizacién de actos administrativos, control, supervision y convocatoria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento asistencial, de capacitacion, investigacion y proyeccion a la
) comunidad del departamento de Enfermeria
c)  Planificar y supervisar programas asignadas al area de su competencia.
d)  Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos.
)

técnica, administrativa y asistencial.
f) Elaborar informes técnicos relacionados con su especialidad.
g)  Supervisar y autorizar la adquisicion de los equipos médicos, materiales e insumos, solicitados por el departamento.
h)  Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento y actividades del departamento en su labor

i) Puede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la solucion de problemas con los programas a su

cargo.

i) Organizar vy brindar atencién integral y especializada referente al tratamiento de pacientes con problemas de salud, por

medios clinicos, con la participacion coordinada de los érganos competentes.
k)  Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

) Monitorear los Servicios de Enfermeria en cuanto a la atencién que se le brinda al usuario y la competencia profesional del

personal.

m)  Aprobar los roles de vacaciones, horarios y turnos de trabajo del personal de Enfermeria, conceder licencias y permisos de

acuerdo al rol establecido, teniendo en cuenta las necesidades y disponibilidad del personal.

n)  Desarrollar planes de educacion sanitaria orientadas al fomento, prevencién y recuperacion de la salud del usuario y

familias.
o)  Participar en las reuniones técnicas del equipo de gestién aportando sugerencias que faciliten la toma de decisiones.

p)  Define la politica del departamento de enfermeria y formula las correspondientes normas técnicas, administrativas y de

procedimiento de acuerdo a los objetivos del hospital.
q)  Elabora el plan anual del departamento de enfermeria y propone su incorporacién en el POA del hospital.
r Coordina con otros servicios para garantizar la atencion integral y oportuna del paciente, familia y comunidad.
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Hace efectivo las normas para la provisién y control de recursos humanos, materiales y equipos para la atencion de
enfermeria.

Promueve la capacitacion y actualizacion del personal a su cargo a través de un programa de capacitacion continua.
Organiza y controla el sistema de informacién y registro pertinente de los pacientes en los diferentes servicios.

Programa y ejecuta reuniones mensuales de coordinacién y evacuacion con los supervisores de servicios y programas y
trimestrales con los enfermeros asistenciales, técnicos y auxiliares en enfermeria a fin de orientar a la consecucion de los
objetivos institucionales.

Promueve y participa de las actividades docentes de los diferentes servicios y programa.

Promueve y participa de las actividades de investigacion en los servicios a su cargo.

Aplica las normas y reglamentos vigentes en cuanto a asistencia, control y permanencia del personal a su cargo, en
coordinacion con la unidad de personal informa a la direccion ejecutiva sobre el funcionamiento de los servicios de su
competencia.

Ejecucion de los procedimientos de enfermeria atencion individual y integral del paciente de acuerdo al grado de
dependencia.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion

- Titulo profesional de Licenciada (o) en Enfermeria.
- SERUMS, Colegiatura y habilitacion correspondiente.
- Estudios de Maestria (opcional).

Experiencia

- Experiencia en labores de la especialidad.
- Haber tenido cargos administrativos (Jefe de Servicio, Supervisora, otros)

Capacidades, habilidades y actitudes

- Capacidad para establecer comunicacién asertiva con el usuario.

- Capacidad de usar informacién para la toma de decisiones.

- Capacidad analitica y creativa en la aplicacion de la tecnologia en salud.
- Interaccion efectiva durante la prestacion del cuidado.

- Actitud proactiva y tolerante.

- Capacidad para ejercer liderazgo.
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a) SERVICIO DE ENFERMERIA EN CONSULTA EXTERNA'Y
HOSPITALIZACION.

Es la unidad organica encargada de lograr la coordinacion y control de la atencién del paciente en consulta externa, programas y
hospitalizacién; depende del departamento de enfermeria y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales.

a) Programar y evaluarla atencion integral de enfermeria en los consultorios externos, y la atencion en hospitalizacién durante
las 24 horas del dia para el cumplimiento de los objetivos del departamento.

b) Garantizar el cumplimiento de los planes de atencién de enfermeria en cada una de las unidades organicas
correspondientes.

c) Garantizar el cumplimiento de las normas de bioseguridad, contribuyendo al control de las infecciones intrahospitalarias.

d) Velar por el cumplimiento de los protocolos y procedimientos de enfermeria orientados a proporcionar un servicio eficiente y
eficaz, contribuyendo a disminuir la morbimortalidad.

e) Evaluar la atencion al paciente atendido en consultorios externos y en hospitalizacion reciba en forma éptima los diversos
recursos de la atencion integral a su salud.

f)  Evaluar la atencion al paciente en base a indicadores, para el cumplimiento de los objetivos del departamento.

g) Optimizar el funcionamiento de los tramites internos y externos que realiza el paciente para la atencion en consulta externa y
hospitalizacién de los procesos en su conjunto.

h) Mantener relaciones y coordinacién con los demas servicios para facilitar la atencién ambulatoria.

i) Promover y procurar activamente la articulacién y el trabajo coordinado entre los diferentes servicios del departamento de
enfermeria

j)  Lograr la satisfaccion del usuario mediante la calidad y calidez en la atencion del paciente.

k) Mantener relaciones y coordinacion con los demas servicios para facilitar la atencion ambulatoria.
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CONDICION DE LOS CARGOS
OBSERV.
ORGANO CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO
ESTRUCTURAL | OCUPACIONAL .
NOMENCLATURA CODIGO Nomb. Cont Desig. Prev.
Supervisor del Programa. | ) e 6061 | Supevisor Directivo 01
Sectorial |
SEVICIO DE Enfermera (o) IlI P5-50-325-3 02
ENFERMEIA
ENFERMERIA EN  /Entermera (o) 1 P4-50-325-2 04 | 00 | 00
CONSULTORIOS
EXTERNOSY  'Enfermera (o) | P3-50-325-1 05 08
HOSPITALIZACION
Técnico en Enfermeria Il | T5-50-757-2 06
Técnico en Enfermeria | | T4-50-757-1 30 01
Aucxiliar en Enfermeria Il | A4-50-125-2 03
Total 50 10
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CARGO CLASIFI

CADOC:

Supervisor del Programa Sectorial |

N° DE CARGOS

CODIGO

CORRELATIVO

141

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. FUNC

ION BASICA

Conducir y supervisar las actividades del Servicio Enfermeria en Consultorio Externo y Hospitalizacion.

2. RELACIONES DEL CARGO.
De dependencia:
Con el Director del Programa Sectorial | del Servicio de Enfermeria en: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcién.

De Au

toridad o de Direccion:

Supervisa a:

- Enfermeras Jefes de Servicios.
- Enfermeras Asistenciales

- Técnicas de Enfermeria

- Auxiliares de Enfermeria

De coordinacion:
- Con todas las areas y Unidades del Hospital a fin de garantizar una adecuada atencién de nuestros usuarios.
Relaciones Externas
- Con la Direccion Regional de Salud de Ucayali.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Asumir la Jefatura de Departamento en ausencia del titular por encargo.
Evaluar el desempefio laboral del personal de Enfermeria.

Redistribuir y/o asignar funciones al personal segun la necesidad de los servicios.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan Operativo Institucional

a)

(=3
_—— =

T DK o o0
= =

Rl

y Plan Estratégico.

Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la unidad.
Liderar y coordinar los planes locales de Prevencién y Control de Infecciones Intra Hospitalarias.

Contribuir a mejorar la calidad de atencién y disminuir la incidencia de Infecciones Intra hospitalarias.

Participar en el Comité de Gestion y otros Comités que se le designe.
Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional.

Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Guias de Atencion.
Convocar y dirigir las actividades técnico-operativas.
Desarrollar labor docente y promover estudios de investigacion en el marco de los Convenios Interinstitucionales.

Cumplir con la normatividad vigente relacionada al ambito de su competencia.

Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres. Asi como elaborar el
plan de contingencia para eventos de interés regional.

Evaluar periddicamente el desempefio laboral del personal a su cargo.
Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal de la Unidad y recomendar las lineas prioritarias de
capacitacion institucional en el area de su competencia
Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,
responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.
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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p)  Cumplir y hacer cumplir el Manual de Organizacion y funciones del Departamento de enfermeria asi como el Manual de
Procedimientos y Protocolos dentro de los servicios bajo su responsabilidad.

q)  Establecer el rol de turnos y vacaciones del personal, remitiéndolo a la Jefatura del Departamento de Enfermeria.

) Monitorear y supervisar las actividades de Enfermeria en los Servicios asignados.

s)  Analizar y valorar la cantidad y categoria de personal de Enfermeria que se requiere en los Servicios.

t) Participar en las técnicas de integracion de personal.

u)  Solucionar los problemas que le sean comunicados o que sean detectados y aquellos que estén fuera de su alcance
elevarlos al nivel jerarquico correspondiente.

v)  Evaluar las actividades de Supervision.

w)  Participar en la formulacion, elaboracién y/o actualizacion los Manuales de Procedimientos y Protocolos de Atencién.

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

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
- Titulo de Enfermera(o)
- SERUMS, Colegiatura y habilitacion correspondiente.
- Haber realizado estudios en Administracion de Servicios de Enfermeria.
Experiencia
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Haber tenido cargos administrativos (Jefe de Servicio, Supervisora, otros)
Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad para establecer comunicacién asertiva con el usuario.
- Capacidad de usar informacién para la toma de decisiones.
- Capacidad analitica y creativa en la aplicacién de la tecnologia en salud
- Interaccion efectiva durante la prestacion del cuidado.
- Actitud proactiva y tolerante
- Capacidad para ejercer liderazgo
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE ENFERMERIA EN CONSULTORIO EXTERNO Y HOSPITALIZACION

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Enfermera (o) 111 N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
142-143

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-325-3

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencién integral de Enfermeria a los pacientes hospitalizados, mediante el proceso de enfermeria: valoracion,
diagnostico y plan de cuidado.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relacién de Dependencia:

Depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Enfermeria.
Relacién de Autoridad:

Tiene mando directo sobre los Técnicos y Auxiliares de Enfermeria del Servicio.
Relacion de Coordinacion:

Con la Enfermera Jefa del Servicio

Con el Técnico y Auxiliar de Enfermeria

Con el Médico Asistente y Especialistas

Con el Médico Jefe del Servicio

Con estudiantes de Enfermeria y Medicina.

Con otros Servicios de Consultorio Externo, Hospitalizacion y Apoyo al Diagnéstico
Con el Servicio de Emergencia y Sala de Operaciones
Con Servicio Social.

Con el Servicio de Nutricion

Con los Servicios Administrativos.

Con la Unidad de Seguros.

Relaciones externas:

Con instituciones de salud de mayor complejidad para la transferencia y procedimientos especiales de los pacientes.
Publico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Control y asignacion de funciones del personal a su cargo ( técnicos, auxiliares y estudiantes).
Organiza y supervisa las actividades que realiza el personal a su cargo.
Supervisa la limpieza de los ambientes del servicio (personal de limpieza).

4. FUNCION ESPECIFICA.

a)  Planificar la atencién continua de enfermeria en base a sus necesidades y/o problemas bio- psico- sociales en las
diferentes etapas del ciclo vital.

b) Realizar procedimientos de enfermeria y tratamiento tales como nebulizacion, cateterismo vesical, curaciones, inyectables.

c)  Administracién terapéutica indicada al paciente previniendo riesgos y evitando complicaciones integrando el conocimiento
cientifico y su juicio critico a las situaciones presentadas.

d)  Supervisar, evaluar registrar e informar los sintomas, signos reacciones y progreso del paciente con terapéutica.

e)  Habilidad para fomentar y mantener las buenas relaciones interpersonales y el trabajo en equipo.

f) Tomar decisiones terapéuticas en situaciones de riesgo que comprometan la vida del paciente.

g)  Ejecutar los procedimientos de enfermeria atencion individual e integral del paciente de acuerdo al grado de dependencia.

h)  Participar en las acciones de promocion de IRA-EDA, lactancia materna y otros.

i) Brindar atencion de enfermeria al usuario en la fase Terminal y apoyo emocional.

i) Supervisar la correcta preparacion y conservacion de materiales y equipos.

k)  Controlar la asistencia al trabajo del personal profesional y no profesional del servicio de enfermeria en consulta externa y
hospitalizacion.

)} Las demés funciones que le sean asignadas.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo Universitario de Enfermero (a)
- Maestria en Administracion de Salud
- Colegiatura Habilitado
- Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, curso de Investigacion Operativa, Curso
de atencion de pacientes criticos, Curso de RCP Basico y avanzado.
EXPERIENCIA
- Haber laborado en el Servicio de Enfermeria en algun hospital.
CAPACIDADES, HABILIDADES, ACTITUDES
- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad de organizacion
- Capacidad de analisis
- Manejo de herramientas informaticas basicas
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE ENFERMERIA EN CONSULTORIO EXTERNO Y HOSPITALIZACION

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Enfermera 1l N° DE CARGOS 4 CORRELATIVO
144-145-146-147

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-325-2

1. FUNCION BASICA
Supervision y/o ejecucion de actividades de enfermeria en Consulta Externa y Hospitalizacion. Tiene actividades similares a las
del enfermero |, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad. Supervisar el trabajo de los Enfermeros .

2. RELACION DEL CARGO.
De dependencia : Del Supervisor del Programa Sectorial | de Servicio de Enfermeria
De Autoridad: Con los cargos: Enfermera I, Técnica en Enfermeria Il y Técnica en Enfermeria |.
De coordinacion: Con el Jefe del servicio; Con el personal médico de todos los servicios.
Relaciones Externas : Con la Direccion Regional de Salud

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Organizar, coordinar y controlar las actividades que se desarrollan en emergencia y de las actividades administrativas del
servicio en el Hospital.

b)  Priorizar las areas criticas de la atencion de enfermeria del servicio a su cargo

c)  Asignar funciones, actividades y tareas al personal de enfermeria a su cargo, supervisando continuamente sus actividades.

d)  Coordinar con el médico responsable la admisién, alta y transferencia de los pacientes que ingresen al servicio de
Hospitalizacion.

e)  Mantener la prevision y operatividad de los recursos humanos, de equipos y materiales para la atencion de los pacientes
del servicio.

f) Coordinar en la formulacién de los horarios de trabajo del personal profesional, técnico y de enfermeria, asi como el rol de
guardias hospitalarias.

g)  Prestar apoyo al médico en los examenes clinicos y en la elaboracion de historias clinicas.

h)  Preparar a pacientes para intervenciones quirdrgicas y/o examenes médicos

i) Supervisar actividades de enfermeria en su servicio.

)] Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada y evaluaciones mensuales de indicadores del servicio.

k)  Prestar atencién a pacientes aplicando tratamiento especializado

) Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la institucion.

m)  Supervisar y controlar el suministro y mantenimiento de los medicamentos

n)  Ensefiar y Supervisar el manejo de equipos especializados de diagnéstico y tratamiento al personal para su buena
utilizacion.

0)  Elaborar y mantener actualizado los registros y los informes de su competencia.

p)  Informar ala jefatura del servicio de Enfermeria del hospital acerca de las ocurrencias habida en el servicio, asi como
brindar el asesoramiento necesario en los aspectos técnicos de su competencia.

q)  Determinar las necesidades de capacitacion del personal de enfermeria y programar las actividades educativas
correspondientes.

r) Participar en la investigacion multidisciplinaria y de enfermeria.

s)  Conservar los equipos a su cargo.

t) Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

- Titulo Universitario de Enfermero (a) y habilitacién correspondiente.

- Maestria en Administracion de Salud ; Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, curso de Investigacion
Operativa, Curso de atencién de pacientes criticos, Curso de RCP Basico y avanzado.

Experiencia

- Haber laborado en el Servicio de Enfermeria en algun hospital.

Capacidades, Habilidades, Actitudes

- Capacidad de interaccion; Mostrar actitud emprendedora; Disposicién para trabajar en equipo; Capacidad de organizacién

- Capacidad de anélisis; Manejo de herramientas informéticas basicas; Capacidad de trabajo bajo presion.
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE ENFERMERIA EN CONSULTORIOS EXTERNOS Y HOSPITALIZACION

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Enfermera (0) | N° DE CARGOS 13 CORRELATIVO

148-149-150-151-152-153-154-155-
156-157-158-159-160

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1

FUNCION BASICA
Brindar atencion de enfermeria bajo manejo protocolizado, cuya complejidad no requiere de receta médica o administracion de
documentos. Prestar los servicios en Consultas Externa y Hospitalizacion.

2. RELACION DEL CARGO.

De dependencia:

Con el Supervisor del Programa Sectorial | del Servicio de Enfermeria (coordinacion de Consulta Externa y Hospitalizacion):

Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

De Autoridad:

Con los cargos de: Técnica en Enfermeria Il y Técnica en Enfermeria I.

De coordinacion:

Con el Jefe del servicio.

Con el personal médico de todos los servicios.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Brindar atencién inmediata cumpliendo con el protocolo de admision y alta al paciente establecido por la institucion.

b)  Coordinar con el personal Médico seguin necesidades o problemas del paciente a fin de priorizar su atencion y coordinar la
intervencion de otros profesionales cuando el caso lo requiera.

¢) Planificar la atencién de enfermeria de acuerdo a la situacién clinica individual del paciente Hospitalizado, Emergencia y
otros.

d)  Brindar atencion continua al paciente hospitalizado en sus necesidades o problemas biopsicosociales en las diferentes
etapas del ciclo vital.

e)  Realizar procedimientos especiales de enfermeria, de diagnostico y tratamiento, tales como: oxigenoterapia,
nebulizaciones, sondajes, curaciones, transfusion, quimioterapia, irrigaciones vesiculares, etc.

f) Aplicar la terapéutica indicada al paciente previniendo riesgos y evitando complicaciones

g)  Actualizar diariamente los registros del paciente (anotaciones de enfermeria, kardex, balance hidrico y otros).

h)  Brindar orientacion y apoyo técnico en actividades asignadas al personal técnico y auxiliar de Enfermeria.

i) Controlar y evaluar al personal técnico y auxiliar de Enfermeria; asi como cumplir con el rol de guardias hospitalarias.

)] Mantener la continuidad de la atencion de Enfermeria mediante los reportes correspondientes en cada turno.

k)  Brindar atencién de Enfermeria al paciente hospitalizado en casos de situaciones de emergencias y desastres.

) Apoyar en las actividades de capacitacion y actualizacion del personal del servicio a fin de incrementar su eficiencia.

m)  Conservar los equipos a su cargo.

n)  Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

- Titulo Profesional Universitario de Enfermero (a)

- Haber concluido el SERUM

- Habilitacion Profesional

- Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Investigacion Operativa,

Experiencia

- Haber laborado en el Servicio de Enfermeria en algin establecimiento de salud

Capacidades, Habilidades, Actitudes

- Capacidad de interaccion, Mostrar actitud emprendedora, Disposicién para trabajar en equipo, Capacidad de organizacién

- Capacidad de analisis, Manejo de herramientas informaticas basicas
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE ENFERMERIA EN CONSULTORIOS EXTERNOS Y HOSPITALIZACION

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Técnico en Enfermeria |l N° DE CARGOS 6 CORRELATIVO
161-162-163-164-165-166

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-757-2

1. FUNCION BASICA
Apoyar al profesional de enfermeria en las actividades de atencién de salud de los pacientes, asi como supervisar el trabajo que
desarrolla el Técnico en Enfermeria |

2. RELACION DEL CARGO.
De dependencia:
- Con el Supervisor del Sistema Sectorial | del Servicio de Enfermeria: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
De Autoridad:
Con el Cargo de técnica en enfermeria I.
De coordinacion:
Con la Jefatura del servicio de enfermeria
Con el personal médico de los servicios a los que apoya

3. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)  Aplicar técnicas y métodos vigentes mas complejos en la atencion directa de pacientes hospitalizados y/o ambulatorios
bajo indicaciones y/o supervision profesional.

b)  Emplear técnicas segiin normas vigentes para la aplicacién de sustancias, medicamentos y por las diferentes vias
indicadas segun prescripcion profesional.

c)  Aplicar técnicas de control, cuidado y atencion de la madre gestante y del nifio sano, segln indicacién profesional.

d)  Equipar las salas de cirugia general y/o especializadas con el instrumental y material necesario.-

e)  Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la institucion.

f) Conservar los equipos a su cargo.

g)  Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo Profesional no universitario haberse graduado como Técnico en Enfermeria
Capacitacion / Especializacion
- Curso de Manejo de Instrumental Quirdrgico
Experiencia
- Haber laborado en el Servicio de Enfermeria en algin establecimiento de salud
Capacidades, Habilidades, Actitudes
- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad de analisis
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE ENFERMERIA EN CONSULTORIO EXTERNO Y HOSPITALIZACION

CODIGO
CORRELATIVO
167-168-169-170-171-172-173-174-
CARGO CLASIFICADO: N° DE CARGOS 31 175-176-177-178-179-180-181-182-
Técnico en Enfermeria | 183-184-185-186-187-188-189-190-

191-192-193-194-195-196-197

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1

1. FUNCION BASICA
Apoyar al profesional de enfermeria en las actividades de atencion de salud de los pacientes.
2. RELACION DEL CARGO:
Relacion de dependencia :
Con el Supervisor del Programa Sectorial: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
De coordinacion:
Con la Jefatura del servicio de enfermeria
Con el personal médico de los servicios a los que apoya

3. FUNICIONES ESPECIFICAS

Recibir el reporte del servicio.

Ayudar al paciente, satisfacer sus necesidades basicas

Llevar al paciente para examenes.

Llevar muestras de pacientes al laboratorio

Recoger resultado de los examenes de los pacientes.

Llenar el cuaderno de reporte inventario de materiales, cuaderno de ropa.
Ordenar y mantener limpio el servicio.

Solicitar materiales y ropa para equipar el servicio.

Cumplir con la asistencia y o permanencia segun rol de programacion de guardias.
Cumplir con las normas de bioseguridad.

Participar en las reuniones técnicas con la jefatura de enfermeria.
Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la Institucion.
Preparar informes de las actividades realizadas en su area.

Conservar los equipos a su cargo.

Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.
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4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Acreditar graduacion de Técnico en Enfermeria
- Capacitacion: Curso de Atencion madre nifio, Atencién de pacientes criticos.
Experiencia
- Haber laborado por lo menos 1 afio en el Servicio de Enfermeria en algln establecimiento de salud
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccién
- Mostrar actitud emprendedora
- Disposicion para trabajar en equipo.
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE ENFERMERIA EN CONSULTORIO EXTERNO Y HOSPITALIZACION

CARGO CLASIFICADO:
Aucxiliar en Enfermeria |l

N° DE CARGOS

CODIGO
CORRELATIVO
198-199-200

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: A2-50-125-2

1. FUNCION BASICA

Apoyar al profesional de enfermeria en las actividades de atencion de salud de los pacientes.
2. RELACION DEL CARGO:

De pendencia:

Del Supervisor del Programa Sectorial | del Servicio de Enfermeria: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su

funcion.

De coordinacion:

Con la Jefatura del servicio de enfermeria
Con el personal médico de los servicios a los que apoya.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)  Aplicar inyectables y vacunas, tomar controles vitales y realizar curaciones de acuerdo a indicaciones del personal
profesional.

b)  Preparary esterilizar equipo y material médico quirdrgico.

c) Realizar visitas domiciliarias para el seguimiento de casos, deteccion de contagios, inmunizacion y algunas actividades de

educacion sanitaria.
d)  Colaborar en la difusion de principios de educacion sanitaria, asi como coordinar con equipos auxiliares de trabajo.
e)  Puede corresponderle efectuar actividades simples de emergencia u otras, de acuerdo a indicaciones del médico.
f) Ejecucion de labores auxiliares de cierta complejidad en la asistencia a pacientes.
g)  Tomar triaje y signos vitales a los pacientes el servicio.
h)  Brindar atencion y orientacion a los pacientes en los consultorios correspondientes.
i) Las demas funciones que le sean asignada.

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

- Acreditar graduacion de Técnico en Enfermeria.

- Capacitacion: Curso de Atencion hospitalaria, Atencion de pacientes criticos.

EXPERIENCIA

- Haber laborado en el Servicio de Enfermeria en algun establecimiento de salud
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES

- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora.
- Disposicion para trabajar en equipo
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b) DEL SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA

Es la unidad organica encargada de apoyar las atenciones a los pacientes que acuden a atenderse en los servicios de
emergencia; depende del departamento de enfermeria y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales.

a)  Prestar atencién integral de enfermeria a los pacientes del departamento de emergencia del hospital, segin las
normas y protocolos vigentes.

b)  Participar en las acciones de salud dirigidas a lograr el bienestar fisico, mental y social del paciente internado en
emergencia.

c)  Administrar las prescripciones médicas y tratamientos a los pacientes internados en dichos servicios.

d)  Establecer las condiciones en las actividades de enfermeria, para disminuir los riesgos de enfermedades y mortalidad
por enfermedades transmisibles

e)  Registrar las ocurrencias, reportes e informacion de enfermeria de acuerdo a las normas, para facilitar el diagnéstico y
tratamiento.

f) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de enfermeria orientados a proporcionar un servicio eficiente
y eficaz.

g)  Asegurar el cumplimiento de la normas de bioseguridad.

h) Estimular, orientar y monitorear la investigacién, en el campo de competencia, asi como apoyar la docencia, en el
marco de los convenios correspondientes.

i) Programar y evaluar la atencion integral de enfermeria en emergencia, en coordinacion con las unidades organicas
correspondientes, para el cumplimiento de los objetivos del hospital.
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CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS.
CONDICION DE LOS CARGOS
OBSERV.
ORGANO CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO
ESTRUCTURAL | OCUPACIONAL .
NOMENCLATURA CODIGO Nomb. Cont Desig. Prev.
Supenvisor del Programa. | i) s 6061 | Supevisor Directivo 01
Sectorial |
SEVICIO DE Enfermera (0) Il P4-50-325-2 04 00 00
ENFERMEIA
EN EMERGENCIA  |Enfermera (o) | P3-50-325-1 13 00
Técnico en Enfermeria Il | T5-50-757-2 05
Técnico en Enfermeria | | T4-50-757-1 07 00
Aucxiliar en Enfermeria Il | A4-50-125-2 02
Total 31 01
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CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
201

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA
Conducir y supervisar las actividades del Servicio Enfermeria en Emergencia.

2. RELACIONES DEL CARGO.

De de dependencia:
Con el Director del Programa Sectorial | del Servicio de Enfermeria: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcién.
De Autoridad o de Direccion:
Supervisa a:
- Enfermeras Jefes de Servicios.
- Enfermeras Asistenciales
- Técnicas de Enfermeria
- Auxiliares de Enfermeria
De coordinacion:
Con todas las areas y Unidades del Hospital a fin de garantizar una adecuada atencién de nuestros usuarios.
Relaciones Externas
Con la Direccion Regional de Salud de Ucayali.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
- Asumir la Jefatura de Departamento en ausencia del titular por encargo.
- Evaluar el desempefio laboral del personal de Enfermeria.
- Redistribuir y/o asignar funciones al personal segun la necesidad de los servicios.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Programary ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan Operativo Institucional

y Plan Estratégico.

Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la unidad.

Liderar y coordinar los planes locales de Prevencion y Control de Infecciones Intra Hospitalarias.

Contribuir a mejorar la calidad de atencién y disminuir la incidencia de Infecciones Intra hospitalarias.

Participar en el Comité de Gestion y otros Comités que se le designe.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional.

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

Convocar y dirigir las actividades técnico-operativas.

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

Cumplir con la normatividad vigente relacionada al ambito de su competencia.

Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres. Asi como elaborar el

plan de contingencia para eventos de interés regional.

) Evaluar periédicamente el desempefio laboral del personal a su cargo.

m)  Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal de la Unidad y recomendar las lineas prioritarias de
capacitacion institucional en el area de su competencia

n)  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,
responsabilizandose por su deterioro 0 uso indebido.

0)  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.

p)  Cumplir y hacer cumplir el Manual de Organizacion y funciones del Departamento de enfermeria asi como el Manual de
Procedimientos y Protocolos dentro de los servicios bajo su responsabilidad.
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q)  Establecer el rol de turnos y vacaciones del personal, remitiéndolo a la Jefatura del Departamento de Enfermeria.

r) Monitorear y supervisar las actividades de Enfermeria en los Servicios asignados.

s)  Analizar y valorar la cantidad y categoria de personal de Enfermeria que se requiere en los Servicios.

t) Participar en las técnicas de integracion de personal.

u)  Solucionar los problemas que le sean comunicados o que sean detectados y aquellos que estén fuera de su alcance
elevarlos al nivel jerarquico correspondiente.

v)  Evaluar las actividades de Supervision.

w)  Participar en la formulacién, elaboracién y/o actualizacion los Manuales de Procedimientos y Protocolos de Atencion.

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

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
- Titulo de Enfermera(o)
- SERUMS, Colegiatura y habilitacion correspondiente.
- Haber realizado estudios en Administracién de Servicios de Enfermeria.
Experiencia
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Haber tenido cargos administrativos (Jefe de Servicio, Supervisora, otros)
Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad para establecer comunicacién asertiva con el usuario.
- Capacidad de usar informacion para la toma de decisiones.
- Capacidad analitica y creativa en la aplicacion de la tecnologia en salud
- Interaccion efectiva durante la prestacion del cuidado.
- Actitud proactiva y tolerante
- Capacidad para ejercer liderazgo
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA.

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Enfermera |l N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
202-203-204-205

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-325-2

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencién integral de Enfermeria a los pacientes en situacién de emergencia y quirdrgicos, utilizando el proceso de
Enfermeria.

2.  RELACIONES DEL CARGO:
Relacién de Dependencia:

Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
Relacién de Autoridad:

Ejerce autoridad sobre el personal de Enfermeria del Servicio.
Relacion de Coordinacion:

Con la Enfermera Jefa del Servicio.

Con el Técnico y Auxiliar de Enfermeria.

Con el Médico Asistente y Especialistas.

Con el Médico Jefe del Servicio.

Con los Servicios de Hospitalizacion y Apoyo al Diagnéstico.
Con Servicio Social.

Con el Servicio de Nutricion

Servicios Administrativos

Con la Unidad de Seguros.

Con Consultorios Externos.

Relaciones externas:

Con el Pablico Usuario.
Con instituciones de salud de mayor complejidad para la transferencia y procedimientos especiales de los pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Controlar y asignar funciones al personal a su cargo ( técnicos, auxiliares y estudiantes).
Organizar y supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo.
Supervisar la limpieza de los ambientes del Servicio ( personal de limpieza).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Realizar Trigje a los pacientes que acuden a la atencion en el Servicio.

b)  Realizar control de funciones vitales de los pacientes que acuden al Servicio.

¢)  Coordinar con el Médico Especialista de turno, la atencién al paciente.

d)  Cumplir con el tratamiento, indicaciones médicas y cuidado a pacientes en observacion.

e)  Registrar en las Fichas de Observacion e Historias Clinicas los procedimientos realizados a los pacientes.

f) Realizar la atencion del paciente aplicando el proceso de Enfermeria.

g)  Informary orientar a los familiares y pacientes sobre el tratamiento, cuidado y medidas preventivas .

h)  Administrar medicamentos por via parenteral a los pacientes ambulatorios (inyectables).

i) Realizar curaciones simples en el topico.

)] Comunicar inmediatamente al Médico tratante sobre signos de alarma, resultado de analisis etc, que se susciten durante la
observacion del paciente.

k)  Coordinar con otros servicios la atencion del paciente segun sea el caso.

) Coordinar con el Médico Jefe de Guardia para exoneracion o pendiente de pago en pacientes que ingresan en el turno
noche.

m)  Comunicar y hacer entrega de pacientes en los diferentes servicios para su hospitalizacion o intervencién quirdrgica en
Sala de Operaciones.
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n)  Comunicary coordinar con la Enfermera Supervisora de turno sobre referencias de pacientes.

o)  Acompafiar a los pacientes (criticos grado Il a Ill) durante la referencia a otro hospital de mayor complejidad o nivel de
resolucion.

p)  Reportar la entrega de Servicio a la Enfermera que quedard a cargo durante la salida a la referencia.

q)  Verificary registrar los medicamentos de pacientes que son llevados a Sala de Operaciones.

r)  Apoyar al médico en la ejecucion de procedimientos especiales.

s)  Realizar procedimientos especiales de Enfermeria.

t) Registrar el ingreso de pacientes en la hoja de censo diario en el turno diurno y nocturno.

u)  Registrary entregar a la Unidad de Estadistica e Informética del Hospital, las fichas de referencias, contrarreferencias y las
fichas clinicas de pacientes de observacion en condicion de alta.

v)  Orientar al personal nuevo sobre las actividades en el Servicio (Enfermeras(os) y Técnicos de Enfermeria).

w)  Desarrollar labor docente, tutoria a estudiantes de Enfermeria y promover estudios e investigacion en el marco de los

Convenios Interinstitucionales.

) Contabilizar, registrar y archivar los tikets de atencion y procedimientos en el turno noche.

) Coordinar y registrar en las fichas correspondientes y en la Historia Clinica, la atencion de pacientes del SIS y SOAT.

) Participar en las reuniones técnicas y de capacitacion del Servicio, asi como en los proyectos que la institucion ejecuta.

a) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del servicio

responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

bb)  Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimientos y Protocolos de Atencion del
Servicio.

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

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

ee) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
- Titulo profesional de Licenciado(a) en Enfermeria.
- SERUMS, Colegiatura y Habilitacion correspondiente.
- Especialidad en emergencias.
- Actualizacion permanente en su especialidad.

Experiencia
- Experiencia minima de un (01) afio en la atencidn a pacientes de Emergencia y otros Servicios hospitalarios.
- Experiencia en la conduccion de personal.

Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad de resolucion de problemas.
- Mucha Iniciativa para el Trabajo
- Muy Comunicativo, que facilite la transmision de conceptos a todo nivel.
- Capacidad para trabajar en equipo.
- Capacidad de Liderazgo y Organizacion para administrar personal a su cargo.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia :

Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo | Med. Mag. Walter Leveau Bartra.

Oficina de Planeamiento Estratégico — Hospital Amazénico Pégina 229
Jr. Aguaytia N° 605 Teléfono N° 061-59-6188




I
DIRECCION REGIONAL DE SALUD -UCAYAL FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

TAL ANVMIAZONICO
EEEEEEEEEEEEEEEEE O UCAvALL-

UNIDAD ORGANICA . SERVICIO DE ENFERMERIA |

CARGO CLASIFICADO: CODIGO

Enfermera | N° DE CARGOS 14 CORRELATIVO

206-207-208-209-210-211-212-213-
214-215-216-217-218-219-220

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1

1. FUNCION BASICA:
Brindar atencion integral de Enfermeria a los pacientes en situacion de Emergencia, utilizando el proceso de Enfermeria.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relacion de Dependencia:
Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Atencion de Enfermeria en Emergencia
Relacién de Coordinacion:
- Conla Enfermera Jefa del Servicio.
- Con el Técnico y Auxiliar de Enfermeria.
- Con el Médico Asistente y Especialistas.
- Con el Médico Jefe del Servicio.
- Conlos Servicios de Hospitalizacion y Apoyo al Diagnostico.
- Con Servicio Social.
- Con el Servicio de Nutricion.
- Con Servicios administrativos.
- Conla Unidad de Seguros.
- Con Consultorios Externos.
Relaciones externas:
Publico Usuario.
Con instituciones de salud de mayor complejidad para la transferencia y procedimientos especiales de los pacientes.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
- De Control y asignacion de funciones del personal a su cargo ( técnicos, auxiliares y estudiantes).
- De Organizar y supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo.
- De Supervisar la limpieza de los ambientes del Servicio ( personal de limpieza).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a)  Realizar el triaje a los pacientes que acuden al Servicio de Emergencia.

Coordinar con el Médico Especialista de turno, la atencion al paciente.

Realizar la atencién del paciente aplicando el proceso de Enfermeria.

Cumplir con el tratamiento, indicaciones médicas y cuidado a pacientes en observacion.

Registrar las acciones realizadas a los pacientes en las fichas de observacion e Historia Clinica.

Informar y orientar a los familiares y pacientes sobre el tratamiento, cuidado y medidas preventivas

Administrar medicamentos por via parenteral a los pacientes ambulatorios (inyectables).

Realizar curaciones simples en el topico.

i) Comunicar inmediatamente al médico tratante sobre signos de alarma, resultados de analisis etc, que se susciten durante
la observacion del paciente.

i) Coordinar con otros Servicios la atencion del paciente segun sea el caso.

k) Coordinar con el Medico Jefe de guardia para exoneracién o pendiente de pago en pacientes que ingresan en el turno
noche.

) Comunicar y hacer entrega de pacientes en los diferentes Servicios para su hospitalizacién o intervencién en Sala de
Operaciones.

m)  Comunicar y coordinar con la Enfermera Supervisora de turno sobre referencia de pacientes.

n)  Acompafiar a los pacientes (criticos grado Il a Ill) durante la referencia a otro hospital de mayor complejidad o nivel de
resolucion.

o)  Reportar la entrega de Servicio a la Enfermera que quedara a cargo durante la salida a la referencia.

p)  Verificary registrar los medicamentos de pacientes que son llevados a Sala de Operaciones.

o Q 200 Q0o
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y)

aa)
bb)
cc)

Apoyar al Médico en la ejecucion de procedimientos especiales

Realizar procedimientos especiales de Enfermeria.

Registrar el ingreso de pacientes en la hoja de censo diario en el turno diurno y nocturno.

Registrar y entregar a la Unidad de Estadistica e Informatica, las fichas de referencias, contrarreferencias y las fichas
clinicas de pacientes en observacion y en condicién de alta.

Contabilizar, registrar y archivar los tikets de atencion y procedimientos en el turno noche.

Coordinar y registrar en las fichas correspondientes la atencion de pacientes del SIS y SOAT.

Participar de las reuniones técnicas y de capacitacion del Servicio, asi como en los proyectos que la institucion ejecuta.
Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,
responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

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

Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimientos y Protocolos de Atencion.

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

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

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:

- Titulo profesional de Licenciado(a) en Enfermeria.
- SERUMS, Colegio profesional y habilitacion correspondiente.
- Actualizacion permanente en su especialidad.

Experiencia:

- Experiencia en labor asistencial hospitalaria.

Capacidades, Habilidades y Actitudes.

- Capacidad resolutiva de problemas.

- Mucha iniciativa para el trabajo.

- Muy comunicativo, que facilite la transmision de conceptos a todo nivel.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Capacidad de Liderazgo y Organizacion para administrar personal a su cargo
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA

CARGO CLASIFICADO:

CODIGO

Técnico en enfermeria Il N° DE CARGOS 5 CORRELATIVO

221-222-223-224-225

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-757-1

1. FUNCION BASICA:

Contribuir a la atencién oportuna de pacientes que acuden al Servicio de Emergencia y Centro Quirdrgico.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relacién de Dependencia:

Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Atencion de Enfermeria en Emergencia y Centro

Quirdrgico.
Relacion de Coordinacién:

- Con la Enfermera de turno — Para la coordinacién en actividades del Servicio.
- Con la Enfermera Jefe del Servicio - Para informes y coordinacion de trabajo.
- Con Laboratorio — Para el recojo de resultados de analisis.

- Con Rayos X — Para el traslado de pacientes.

- Con Sala de Operaciones — Para el traslado de pacientes.

- Con otros Servicios — Para el traslado de pacientes.

Relaciones externas:
Puablico Usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
De control y cuidado del paciente, material quirtrgico y ropa del Servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Estar presente en la entrega del reporte de la Enfermera.
b)  Preparar el material logistico para la atencién del usuario (recetarios, fichas y formatos).
c)  Colaborarala comodidad y confort del paciente en observacion.
d)  Preparar, entregar y recoger el material esterilizado (equipos de curacion, frascos de agua).
e)  Realizar la preparacion fisica del usuario que va a ser intervenido quirdrgicamente.
f) Apoyar al personal Médico y/o Enfermera en la ejecucion de los diversos procedimientos especiales.
g)  Trasladar al usuario al ambiente y/o Servicio que corresponde, para continuar su atencion.
h)  Limpiar y desinfectar los equipos.
i) Arreglar los ambientes del Servicio.
)] Apoyar en la toma de temperatura a los usuarios durante el Triaje y en la Sala de Observacion.
k)  Controlar la diuresis a los usuarios que se encuentran en la Sala de Observacion.
) Aplicacién de medios fisicos a los usuarios con alza térmica.
m)  Apoyar en la obtencién de muestras y enviarlas a Laboratorio para examenes solicitados.
n)  Recoger los resultados de anélisis de Laboratorio y/o Rayos X.
0)  Apoyar en la transferencia de pacientes a establecimientos de mayor complejidad.
p)  Controlar la ropa sucia que se entrega al Servicio de Lavanderia.
q)  Mantener el orden y limpieza diaria de los ambientes, camillas y equipos biomédicos.
r)  Apoyaren larecepcion de llamadas telefénicas internas y externas.
s)  Controlar el consumo de oxigeno en la atencion de los usuarios.
t) Tramitar los documentos de usuarios beneficiarios del SIS y SOAT.
u)  Entregar al turno siguiente, el reporte verbal y escrito del Técnico en Enfermeria (materiales y equipos).
v)  Cambiar las soluciones antisépticas en frascos previamente esterilizados.
w)  Preparar gasas furacinadas.
X)  Revisar todo el material estéril y enviar a Central de Estabilizacion segun fecha de vencimiento.
y)  Participar en las reuniones técnicas y de capacitacion del Servicio.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia :
Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo| Med. Mag. Walter Leveau Bartra.
Oficina de Planeamiento Estratégico — Hospital Amazénico Pégina 232

Jr. Aguaytia N° 605 Teléfono N° 061-59-6188




GOBERNO REGIONALDELCATA - 608

TN @ | MINISTERIO
ALDEVRCLILLLLIONE|S Y FUNCIONES

DIRECCION REGIONAL DE SALUD - UCAYALI

L AMAZONICO

"~
“PIONERO DE LA REGION UCAYALT

5.

2) Preparar férulas, drenes, conectores y rifioneras.

aa) Registrar e informar las actividades diarias.

bb)  Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza.

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

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

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

f)  Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
- Titulo a nombre de la Nacién de Instituto Superior Tecnolégico de Técnico en Enfermeria, con estudios no menores
de seis (6) semestres académicos.
- Capacitacién permanente
Experiencia
- Experiencia de labor asistencial.
Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad de analisis, expresion redaccion, coordinacion técnica y de organizacion.
- Disponibilidad para el trabajo en equipo
- Buenas relaciones interpersonales y comunicacién
- Actitud de entrega al servicio y bienestar de los demas.
- Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA.

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Técnico en Enfermeria | N° DE CARGOS 7 CORRELATIVO
226-227-228-229-230-231-232

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1

1. FUNCION BASICA:
Contribuir a la atencién oportuna de pacientes que acuden al Servicio de Emergencia y Centro Quirdrgico.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relacion de Dependencia:

Organicamente depende del Supervisor de programa Sectorial | del Servicio de Atencidn de Enfermeria en Emergencia

Relacién de Coordinacién.
- Con la Enfermera de turno - Para la coordinacién en actividades del servicio.
- Conla Enfermera Jefe del Servicio - Para informes y coordinacion de trabajo.
- Con Laboratorio — Para el recojo de resultados de analisis.
- Con Rayos X — Para el traslado de pacientes.
- Con Sala de Operaciones - Para el traslado de pacientes.
- Con otros Servicios — Para el traslado de pacientes.

Relaciones externas:

Publico Usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
De control y cuidado del paciente, material quirirgico y ropa del servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Estar presente en la entrega del reporte de la Enfermera.
b)  Preparar el material logistico para la atencién del usuario (recetarios, fichas y formatos).
c) Colaborarala comodidad y confort del usuario en observacion.
d) Preparar, entregar y recoger el material esterilizado (equipos de curacion, frascos de agua).
e) Realizar la preparacion fisica del usuario que va a ser intervenido quiriirgicamente.
f)  Apoyar al personal Médico y/o Enfermera en la ejecucion de los diversos procedimientos especiales.
g) Trasladar al usuario al ambiente y/o Servicio que corresponde, para continuar su atencion.
h)  Limpiar y desinfectar los equipos.
i) Arreglar los ambientes del Servicio.
i) Apoyar en la toma de temperatura a los usuarios durante el Triaje y en la Sala de Observacion.
k)  Controlar la diuresis a los usuarios que se encuentran en la sala de observacion.
I)  Aplicacion de medios fisicos a los usuarios con alza térmica.
m)  Apoyar en la obtencion de muestras y enviarlas a Laboratorio para examenes solicitados.
n)  Recoger los resultados de analisis de Laboratorio y/o Rayos X.
0)  Apoyar en la transferencia de usuarios a establecimientos de mayor complejidad.
p) Controlar la ropa sucia que se entrega al Servicio de Lavanderia.
q) Mantener el orden y limpieza diaria de los ambientes, camillas y equipos biomédicos.
r)  Apoyar en la recepcion de llamadas telefonicas internas y externas.
s)  Controlar el consumo de oxigeno en la atencion de los usuarios.
)  Tramitar los documentos de usuarios beneficiarios del SIS y SOAT.
u)  Entregar al turno siguiente, el reporte verbal y escrito del Técnico en Enfermeria (materiales y equipos).
v)  Cambiar las soluciones antisépticas en frascos previamente esterilizados.
w) Preparar gasas furacinadas.
X)  Revisién de todo el material estéril y enviar a Central de Estabilizacidn segun fecha de vencimiento.
y)  Participar en la reunién técnica y de capacitacion del Servicio.
z)  Preparar férulas, drenes, conectores y rifioneras.
aa) Registrar e Informar las actividades diarias.
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bb) Aplicar las medidas de Bioseguridad en todas las actividades que realiza.

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

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

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

ff)  Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
Titulo a nombre de la Nacién de Instituto Superior Tecnoldgico de Técnico en Enfermeria, con estudios no menores de seis
(6) semestres académicos.
- Capacitacion permanente.
Experiencia
- Experiencia en labor asistencial.
Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad de analisis, expresion, redaccién, coordinacion técnica y de organizacion.
- Disponibilidad para el trabajo en equipo.
- Buenas relaciones interpersonales y comunicacion.
- Actitud de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés.
- Actitud de solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto.
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Auxiliar en Enfermeria Il N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO

233 -234

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: A4-50-125-2

1.

FUNCION BASICA:
Contribuir a la atencién oportuna de pacientes que acuden al Servicio de Emergencia y Centro Quirtrgico.

RELACIONES DEL CARGO:
Relacion de Dependencia:
Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Enfermeria en Emergencia y Centro Quirtrgico.
Relacion de Coordinacion:
- Con la Enfermera de turno - Para la coordinacion en actividades del Servicio.
- Con la Enfermera Jefe del Servicio - Para informes y coordinacién de trabajo.
- Con Laboratorio — Para el recojo de resultados de analisis.
- Con Rayos X — Para el traslado de pacientes.
- Con Sala de Operaciones - Para el traslado de pacientes.
- Con otros Servicios — Para el traslado de pacientes.
Relaciones externas:
Publico Usuario.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
De control y cuidado del paciente, material quirdrgico y ropa del Servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Colabora con profesionales médicos y de enfermeria en la atencion de pacientes, proporcionando medicamentos y
practicando curaciones sencillas.

Realizar el aseo y dar alimento a pacientes imposibilitados.

Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y preparar o transportar pacientes para su atencion.

Efectuar guardias hospitalarias nocturnas.

Puede corresponderle asistir al personal técnico en tratamientos especializados y registrar datos en historias clinicas, de
acuerdo a instrucciones del médico.

Lleva las historias clinicas a los servicios para inter consulta; y con las papeletas de alta a caja de la unidad de economia.
Participa en el control y cuidado de los materiales y equipos del programa.

Recoge los materiales e insumos del almacén.

Participa en programas de capacitacién de manera continua y permanente.

Las demas funciones que le sean asignadas.

o

ZTe=> ooz
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REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
- Titulo de Auxiliar de Enfermeria de Instituto Superior Tecnoldgico.
- Capacitacion permanente.

Experiencia
- Experiencia en labor asistencial.

Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y de organizacion.
- Disponibilidad para el trabajo en equipo
- Buenas relaciones interpersonales y comunicacion.
- Actitud de vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
- Actitud de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.
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> DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA'Y CUIDADOS CRITICOS

Es la unidad organica encargada de realizar tratamiento médico quirirgico de emergencia y de cuidados criticos
proporcionando en forma oportuna la atencién de salud a todas las personas cuya vida o estado de salud se
encuentre en grave riesgo o severamente alterada; depende de la direccion ejecutiva y tiene asignado los siguientes
objetivos funcionales.

a) Proporcionar atencion médico quirirgico de emergencia en la especialidad respectiva las 24 horas al dia.

b) Efectuar evaluacion y tratamiento especializado a los pacientes de emergencia o grave compromiso de la salud.

c) Coordinar con otras unidades organicas involucradas en la atencion del paciente, para garantizar una adecuada
y oportuna intervencion especializada.

d) Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencion médico quirdrgicos de emergencia.
e) Asegurar el cumplimiento de normas de bioseguridad.

f)  Velar por el buen uso de los equipos, materiales e insumos del departamento.

g) Realizar acciones de docencia e investigacion.

h) Coordinar con otros establecimientos de salud, el sistema de referencia y de contrarreferencia.

i) Realizar la evaluacion de su servicio a través de indicadores.
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CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS

CONDICION DE LOS CARGOS
OBSERV.
ORGANO CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO
ESTRUCTURAL [ OCUPACIONAL .
NOMENCLATURA CODIGO Nomb. Cont Desig. Prev.
Director del Programa. . s
DEPARTAMENTO DE Sectorial | D3-05-290-1 | Director Directivo 01
EMERGENCIA Y
CUIDADSO CRITICOS. Médico Il P5-50-525-3 01
Medico | P3-50-325-1 01 00 00 01
Total 02 02
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Director del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
235

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1

FUNCION BASICA:
Dirigir y Supervisar las actividades técnicas y administrativas del Departamento a su cargo.

2.  RELACIONES DEL CARGO
De Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial Il - Director Ejecutivo Il de la institucion
De Coordinacion:
- Con las Jefaturas de Departamento, Servicios administrativos y asistenciales.
- Con el personal asistencial y de apoyo.
Relaciones Externas:
- Con el Hospital Regional de Ucayali.
- Con Jefaturas de diferentes Centros Periféricos.
- Con ofras instituciones estatales y privadas.
- Publico usuario
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
- De representacion ante la Direccion Ejecutiva del Hospital, ante las diferentes Instituciones Publicas.
- De autorizacion de actos administrativos, control, supervision y convocatoria.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento asistencial, de capacitacién, investigacion y proyeccion a la comunidad
del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.

b) Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos.

c) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento y actividades del departamento en su
labor técnica, administrativa y asistencial

d) Elaborar informes técnicos relacionados con su especialidad.

e) Supervisar y autorizar la adquisicion de los equipos médicos, materiales e insumos, solicitados por el departamento.

f) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

g) Puede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la solucién de problemas con los programas a su
cargo.

h) Organizar y brindar atencion integral y especializada referente al tratamiento de pacientes con problemas de salud,
por medios clinicos, con la participacion coordinada de los 6rganos competentes.

i) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

i) Monitorear los Servicios de Emergencia y Cuidados Criticos en cuanto a la atencidn que se le brinda al usuario y la
competencia profesional del personal.

k) Aprobar los roles de vacaciones, horarios y turnos de trabajo del personal de Emergencia y Cuidados Criticos,
conceder licencias y permisos de acuerdo al rol establecido, teniendo en cuenta las necesidades y disponibilidad del
personal.

) Desarrollar planes de educacion sanitaria orientadas al fomento, prevencion y recuperacion de la salud del usuario y
familias.

m) Participar en las reuniones técnicas del equipo de gestion aportando sugerencias que faciliten la toma de decisiones.

n) Define la politica del departamento de Emergencia y Cuidados Criticos y formula las correspondientes normas
técnicas, administrativas y de procedimiento de acuerdo a los objetivos del hospital.
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Elabora el plan anual del departamento de Emergencia y Cuidados Criticos y propone su incorporacion en el POA del
hospital.

Coordina con otros servicios para garantizar la atencién integral y oportuna del paciente, familia y comunidad.

Hace efectivo las normas para la provision y control de recursos humanos, materiales y equipos para la atencion en
Emergencia y Cuidados Criticos.

Promueve la capacitacion y actualizacion del personal a su cargo a través de un programa de capacitacion continua.
Organiza y controla el sistema de informacién y registro pertinente de los pacientes en los diferentes servicios.
Programa y ejecuta reuniones mensuales de coordinacién y evacuacion con los supervisores de servicios y programas
trimestrales con los enfermeros asistenciales, técnicos y auxiliares en enfermeria a fin de orientar a la consecucién de
los objetivos institucionales.

Promueve y participa de las actividades de investigacion en los servicios a su cargo.

Aplica las normas y reglamentos vigentes en cuanto a asistencia, control y permanencia del personal a su cargo, en
coordinacion con la unidad de personal informa a la direccidn ejecutiva sobre el funcionamiento de los servicios de su
competencia.

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

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
- Titulo profesional universitario de Médico Cirujano con la especialidad de Emergencista o Medicina Interna.
- SERUM.
- Colegiatura y Habilitacién correspondiente.
- Estudios de Maestria (opcional)
Experiencia

- Experiencia en la conduccion, supervision y organizacion de personal en el desempefio de la funcion principal
del cargo o funciones similares.

Capacidades, Habilidades y Actitudes.

- Capacidad de andlisis, sintesis, expresién, direccion, coordinacion técnica y de organizacion.

- Conocimiento basico de otro idioma.

- Habilidad para el manejo de equipos informaticos.

- Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
- Actitud de vocacion y servicio, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado Por:

Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacion: Vigencia :

Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo | Med. Mag. Walter Leveau Bartra.

Oficina de Planeamiento Estratégico — Hospital Amazénico Pagina 240
Jr. Aguaytia N° 605 Teléfono N° 061-59-6188




MANUAL DE ORGANIZACIONE|S Y FUNCIONES 2010

GOBIERNO REGIONAL DE VCAYALI- GBS
e’ (@ | MINISTERIO

DE SALUD
DIRECCION REGIGNAL DE SALUD - UCATAL FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

2 HOSPTAL AWIGO
NARE YL O

UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Medico IlI N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
236

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3

1. FUNCION BASICA:
Examina diagnostica y prescribe tratamiento en los casos de pacientes criticamente enfermos y en casos de emergencia.

2. RELACIONES DEL CARGO:
De Dependencia.
Jerarquicamente depende del Director del Programa Sectorial | del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
De Coordinacién
Coordina acciones con las jefaturas de los Servicios de Medicina Interna y Medicina General.
Con personal asistencial y administrativo.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Formular programas de profilaxis y educacion médica.

Coordinar programas de salud de una o varias unidades de servicio.

Evaluacion y tratamiento de pacientes en el servicio de Emergencia , Sala de Hospitalizacion, Unidad de Paciente Critico

Absolver interconsultas de las diferentes especialidades.

Coordinar referencias y contra referencias a otras instituciones de mayor complejidad.

Autorizar referencias, intervenciones quirdrgicas, procedimientos médicos, segun el caso lo requiera.

Informar al Supervisor de Programa Sectorial |, Jefe del Servicio, diariamente las ocurrencias habidas.

Cuidar el prestigio del servicio y del hospital, reemplazando al Jefe del Servicio en la toma de decisiones durante su

ausencia.

i) Efectuar investigaciones cientificas para determinar causas de epidemias y dictar normas de prevencion y tratamiento de
las mismas.

i) Apoyar y participar en los programas del hospital y en las actividades relacionadas con la investigacion, docencia, normas
y asistencia médica, en coordinacion con la direccion ejecutiva, a través del jefe del departamento.

k)  Programar y dirigir obligatoriamente reuniones clinicas semanales y técnico administrativas mensuales.

) Autorizar la participacion de los familiares o personal responsable del paciente en la atencién de su enfermedad y
establecer un sistema de informacion permanente a los mismos.

m)  Evaluar permanentemente al personal del servicio a su cargo.

n)  Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los ambientes, equipos médicos, enseres y material de servicio,
solicitando oportunamente lo necesario y vigilando su adquisicion.

0)  Mantener adecuada relaciones, en el desempefio de sus funciones, con los pacientes, sus familiares, personal del hospital
y otras unidades.

p)  Participar en programas de capacitacion al personal profesional, técnico y auxiliar del servicio

q)  Controlar la asistencia al trabajo del personal profesional no profesional, técnico y auxiliar del departamento.

r) Formular y proponer anualmente el cuadro de necesidades del servicio, en coordinacion con la jefatura del departamento y
la oficina de planeamiento estratégico.

s)  Participa activamente de la visita médica, con énfasis en aquellos casos en los que su pericia sea requerida.

t) Las demas funciones que le sean asignadas.

Sesecezse

==

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo Universitario de Médico Cirujano, sub Especializacion en Area de Medicina.
Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Investigacion Operativa, Curso de Urgencias Médicas
EXPERIENCIA
Haber laborado en algun establecimiento de salud en el area de Emergencia, como especialista
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de interaccion, Mostrar actitud emprendedora, Disposicion para trabajar en equipo, Capacidad de andlisis.
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS.

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Medico | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
237 -238

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1

1. FUNCION BASICA
Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos en los casos de Emergencia.

2. RELACIONES DEL CARGO:

De Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial | del Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos

De Coordinacién:

Con los Médicos Asistentes y personal del Servicio.
Relaciones Externas:

Publico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Autorizacion de actos técnicos para diagnostico y tratamiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos en los casos de emergencia.

Registro del Diagnéstico y Tratamiento en las Historias Clinicas de Emergencia y Servicio de Hospitalizacién.
Interpretar Andlisis de Laboratorio, Placas Radiograficas, Electrocardiogramas y similares.

Expedir Certificados Médico-Legales y de Defuncion.

Participar activamente en las Reuniones técnicas y de capacitacion.

Participar en las Rondas de Discusion Clinicas.

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

Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los Convenios Interinstitucionales.
Conocer y socializar el Plan hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.

Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimientos y protocolos de
Atencion.

k)  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio.

) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

0K >0 Q0 0o
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
- SERUMS.
- Segunda especializacion en Emergencia o Medicina Interna.
- Colegiatura y Habilitacion correspondiente.
Experiencia
- Experiencia en labores de la especialidad (incluyendo residencia)
Capacidades, Habilidades y Actitudes.
- Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacién técnica y de organizacion.
- Conocimiento basico de otro idioma.
- Habilidad para el manejo de equipos informaticos.
- Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
- Actitud de vocacion y servicio, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.
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»> DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

Es la unidad organica encargada de realizar la atencién especializada de anestesia y analgesia a los pacientes en las etapas
pre- operatoria, intra-operatoria, y post- operatoria, procedimiento de emergencia, terapia del dolor, reanimacion
cardiovascular y gasoterapia, asi como de la organizacién y funcionamiento del centro quirirgico y las unidades de
recuperacion; depende de la direccion ejecutiva y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales:

a) Realizar la evaluacién y atencion especializada de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirirgicas
programadas o de emergencia coordinando estrechamente sus acciones, con las unidades organicas de cirugia y
emergencia y los equipos multidisciplinarios correspondientes.

b) Realizar la evaluacion anestesiologica, preparacion pre- anestésico y aplicacion de anestésico asi como el control
anestésico intra- y post operatorio.

c) Elaborar el programa operario de acuerdo a las solicitudes.

d) Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atencién anestesiologica, orientados a brindar un
servicio eficiente.

e) Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos e instrumentales quirdrgicos, asi como del mantenimiento en

condiciones de seguridad, higiene y asepsia de las salas quirlrgicas.

f) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

9) Organizar y preparar equipos multidisciplinarios calificados en acciones de reanimacion cardiorrespiratorio post
anestésico, asi como en el tratamiento de soporte correspondiente, segun la disponibilidad de medios y recursos
existentes y de la magnitud del problema de salud.

h) Estimular orientar y monitorear la investigacion, en el campo de la anestesiologia y centro quirdrgico, asi como
apoyar la docencia, la docencia en el marco de los convenios correspondientes.

i) Programar y evaluar la atencidn especializada en anestesiologia, para el cumplimiento de los objetivos del hospital.
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CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS

CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO
ESTRUCTURAL | OCUPACIONAL .
NOMENCLATURA CODIGO Nomb. Cont Desig. Prev.
DEPARTAMENTO DE |Director del Programa. ) s
ANESTESIOLOGIAY |Sectorial | D3-05-290-1 | Director Directivo 01
CENTRO QUIRURGICO.
Medico | P3-50-525-1 01 00 00 00
Total 01 01
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CARGO CLASIFICADO: CODIGO
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CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1

1. FUNCION BASICA:
Dirigir y Supervisar las actividades técnicas y administrativas del Departamento a su cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial Il - Director Ejecutivo Il de la institucion.
De Coordinacion:
= Con las Jefaturas de Departamento, Servicios administrativos y asistenciales.
= Con el personal asistencial y de apoyo.
Relaciones Externas:
= Con el Hospital Regional de Ucayali.
= Con Jefaturas de diferentes Centros Periféricos.
= Con otras instituciones estatales y privadas.
= Pdblico usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
- De representacion ante la Direccion Ejecutiva del Hospital, ante las diferentes Instituciones Publicas.
- De autorizacion de actos administrativos, control, supervision y convocatoria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a)  Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento y actividades del departamento en su

labor técnica, administrativa y asistencial

b)  Supervisary autorizar la adquisicion de los equipos médicos, materiales e insumos, solicitados por el departamento.

c)  Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

d)  Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

e)  Monitorear el Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico en cuanto a la atencién que se le brinda al
usuario y la competencia profesional del personal.

f) Aprobar los roles de vacaciones, horarios y turnos de trabajo del personal de Emergencia y Cuidados Criticos,
conceder licencias y permisos de acuerdo al rol establecido, teniendo en cuenta las necesidades y disponibilidad del
personal.

g)  Desarrollar planes de educacion sanitaria orientadas al fomento, prevencién y recuperacion de la salud del usuario y
familias.

h)  Participar en las reuniones técnicas del equipo de gestion aportando sugerencias que faciliten la toma de
decisiones.

i) Define la politica del departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico y formula las correspondientes normas
técnicas, administrativas y de procedimiento de acuerdo a los objetivos del hospital.

i) Elabora el plan anual del departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico y propone su incorporacion en el POA
del hospital.

k)  Coordina con otros servicios para garantizar la atencion integral y oportuna del paciente, familia y comunidad.

) Promueve la capacitacion y actualizacion del personal a su cargo a través de un programa de capacitacion continua.

m)  Organiza y controla el sistema de informacion y registro pertinente de los pacientes en los diferentes servicios.

n)  Programa y ejecuta reuniones mensuales de coordinacion y evacuacion con los supervisores de servicios y
programas y trimestrales con los enfermeros asistenciales, técnicos y auxiliares en enfermeria a fin de orientar a la
consecucion de los objetivos institucionales.
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0)  Promueve y participa de las actividades de investigacion en los servicios a su cargo.

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

q)  Realizar la evaluacién y atencion especializada de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirlrgicas
programadas o de emergencia, coordinando estrechamente sus acciones, con las unidades organicas de cirugia de
emergencia y los equipos multidisciplinarios correspondientes.

r) Realizar la evaluacion anestesioldgica preparacion pre- anestésico y aplicacion del anestésico. Asi como el control
anestésico intra y post operatorio.

s)  Elaborar el programa operatorio de acuerdo a las solicitudes de los pacientes que necesitan de ese servicio.

t) Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atencion anestesiolégica, orientados a brindar un
servicio eficiente y eficaz.

u)  Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos e instrumentales quirtirgicos, asi como del mantenimiento en
condiciones de seguridad, higiene y asepsia de las salas quirdrgicas.

v)  Velar el cuidado del paciente post quirurgico bajo los efectos anestésicos, con niveles de calidad.

w)  Brindar la atencion del paciente en el apoyo en analgesia, sedacién, ventilo terapia, oxigenoterapia, reanimacion
cardiopulmonar.

x)  Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de la anestesiologia y centro quirdrgico, asi como
apoyar la docencia en el marco de los convenios correspondientes.

y)  Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de centro quirdrgicos y anestesiologia.

5. REQUISITOS MINIMOS.

Educacion

- Titulo profesional universitario de Médico Cirujano con la especialidad en anestesiologia

- Estudios en Administracién de salud publica.

- SERUM.

- Colegiatura y Habilitacién correspondiente.

- Estudios de Maestria (opcional)

Experiencia

- Experiencia en la conduccion, supervision y organizacion de personal en el desempefio de la funcién principal del cargo o
funciones similares.

Capamdades Habilidades y Actitudes.
Capacidad de andlisis, sintesis, expresién, direccion, coordinacion técnica y de organizacion.

- Conocimiento basico de otro idioma.

- Habilidad para el manejo de equipos informaticos.

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

- Actitud de vocacion y servicio, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.
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CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1

1. FUNCION BASICA:
Brindar la atencidn Anestesioldgica al paciente que lo requiera y dar solucion a las patologias que condicionan un riesgo para
su vida saludable.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
De Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial | del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico.
Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién
De Coordinacién:
- Con el personal asistencial y administrativo del Servicio.
- Con las Unidades Organicas de la institucion.
Relaciones externas:
- Publico usuario.
- Instituciones Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Brindar la atencion Anestesioldgica al paciente que lo requiera y dar solucién a las patologias que condicionan un riesgo
para su vida saludable.
b) Desarrollar acciones de promocion, prevencion, proteccion, atencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud del
paciente con patologia quirdrgica, segiin normas y protocolos vigentes por Anestesiologia.
c) Participar en el tratamiento médico-quirurgico siguiendo los protocolos y procedimientos del Servicio de Anestesiologia.
Elaboracion y ejecucidn de proyectos de investigacion y participacion en Docencia en el area de Anestesiologia.
e) Cumplir con las normas de Bioseguridad.
f) Participar en la elaboracién, programacion y evaluacion de la atencidn por Anestesiologia acorde a los objetivos del Plan
Operativo Institucional.
g) Participar activamente en las reuniones técnicas y de capacitacion.
h) Participar en las rondas de discusién clinicas.
i) Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los Convenios Interinstitucionales.
j) Participar en la formulacién, elaboracién y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y Guias de Atencién.
k) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al rea de su competencia.
[)  Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de Desastres.
m) Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio.
n) Las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

4, REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
- Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
- SERUMS.
- Segunda Especialidad Anestesiologia.
- Colegio Medico habilitado.
Experiencia
- Experiencia, supervision y organizacion de personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o funciones
similares.
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion, Mostrar actitud emprendedora, Disposicion para trabajar en equipo, Capacidad de analisis
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> DEL DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA'Y ANATOMIA PATOLOGICA.

Es la unidad orgénica encargada de proporcionar ayuda técnica especializada mediante la ejecucién de procedimiento y
prueba analiticas en liquidos y secreciones corporales para el diagnéstico, tratamiento y prevencién de las enfermedades,
asi como mediante exdmenes sicoldgicos, histopatoldgico y necropsias, depende de la direccion ejecutiva y tiene asignados
los siguientes objetivos funcionales.

a)  Realizar procedimientos y pruebas analiticas hematoldgicas, bioquimicas, inmunoldgicas y microbioldgicas en los
diferentes fluidos corporales, en apoyo al diagndstico y tratamiento de los pacientes.

b)  Lograr la captacion de donantes de sangre, la recoleccion, el procesamiento, el almacenamiento y la provisién de
sangre y sus derivados a los pacientes que requieran los hemoderivados, debidamente tipificados y evaluados.

c)  Contribuir con el manejo y tratamiento hematoldgico de los pacientes en hospitalizacion y emergencia.
d)  Ejecutar necropsias y estudio post- mortem.

e)  Realizar estudios, citologicos e histopatoldgicos en las muestras de tejidos y secreciones.

f) Realizar estudios y examenes macro y microscopicos de biopsias y piezas quirurgicas.

g)  Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia, en el
marco de los convenios correspondientes.

h)  Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos del departamento, orientados a brindar un servicio
eficiente y eficaz.

i) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad correspondiente.
i) Programar y evaluar el servicio en el horario establecido y las 24 horas en emergencia para el cumplimiento de los
k)  objetivos del hospital.

) Programar y evaluar el servicio en el horario establecido y las 24 horas en emergencia para el cumplimiento de los
objetivos del hospital.
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CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO GRUPO
ESTRUCTURAL | OCUPACIONAL ,
NOMENCLATURA CODIGO Nomb. [ Cont Desig. Prev.
DEPARTAMENTO DE | pyrector del Programa. R Cargo de
PATOLOGIA CLINICA Y |geciorial | i D3-05-290-1 Directivo 01 confianza
ANATOMIA
PATOLOGICA.
Medico | (Patélogo Clinico) | P3-50-525-1 01 00 00 00
Total 01 01
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CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1

1. FUNCION BASICA:
Dirigir y Supervisar las actividades técnicas y administrativas del Departamento a su cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO:

De Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial Il - Director Ejecutivo Il de la institucion.

De Coordinacién:

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Con las Jefaturas de Departamento, Servicios administrativos y asistenciales.
Con el personal asistencial y de apoyo.

Con el Hospital Regional de Ucayali.

Con Jefaturas de diferentes Centros Periféricos.
Con ofras instituciones estatales y privadas.
Publico usuario

De representacion ante la Direccién Ejecutiva del Hospital, ante las diferentes Instituciones Publicas.
De autorizacién de actos administrativos, control, supervision y convocatoria.

a)  Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento y actividades del departamento en su labor
técnica, administrativa y asistencial

b)  Supervisar y autorizar la adquisicion de los equipos médicos, materiales e insumos, solicitados por el departamento.

c)  Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

d)  Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

e)  Monitorear el Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patoldgica en cuanto a la atencion que se le brinda al usuario
y la competencia profesional del personal.

f) Aprobar los roles de vacaciones, horarios y turnos de trabajo del personal, conceder licencias y permisos de acuerdo al rol
establecido, teniendo en cuenta las necesidades y disponibilidad del personal.

g)  Desarrollar planes de educacion sanitaria orientadas al fomento, prevencién y recuperacion de la salud del usuario y
familias.

h)  Participar en las reuniones técnicas del equipo de gestion aportando sugerencias que faciliten la toma de decisiones.

i) Define la politica del departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica y formula las correspondientes normas
técnicas, administrativas y de procedimiento de acuerdo a los objetivos del hospital.

i) Elabora el plan Institucional del departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patoldgica y propone su incorporacion en el
POI del hospital.

k)  Coordina con otros servicios para garantizar la atencion integral y oportuna del paciente, familia y comunidad.

) Promueve la capacitacion y actualizacion del personal a su cargo a través de un programa de capacitacion continua.

m)  Organiza y controla el sistema de informacion y registro pertinente de los pacientes en los diferentes servicios.

n)  Programa y ejecuta reuniones mensuales de coordinacion y evacuacion con los supervisores de servicios y programas y
trimestrales con los enfermeros asistenciales, técnicos y auxiliares en enfermeria a fin de orientar a la consecucion de los
objetivos institucionales.

o)  Promueve y participa de las actividades de investigacion en los servicios a su cargo.

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

q)  Brindar atencién en los procedimientos y pruebas analiticas hematolégicas, bioquimicas, inmunolégicas y microbiol6gicas
en los diferentes fluidos corporales, en apoyo al diagnéstico y tratamiento de los pacientes.
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r) Lograr la captacion de donantes de sangre, la recoleccion, el procesamiento, el almacenamiento y la provisidn de sangre y
sus derivados a los pacientes que requieran los hemoderivados, debidamente tipificados y evaluados.

s)  Contribuir con el manejo y tratamiento hematolégico de los pacientes en hospitalizacion y emergencia.

t) Ejecutar necropsias y estudios post- mortem.

u)  Realizar estudios, citolégicos e histopatoldgicos en las muestras de tejidos y secreciones.

v)  Realizar estudios y examenes macro y microscopicos de biopsias y piezas quirdrgicas.

w)  Las demas funciones que le sean asignadas.

5. REQUISITOS MINIMOS.

Educacion
- Titulo profesional universitario de Médico
- Especialista en patologia clinica y anatomia patolégica.
- Estudios en Administracion de salud publica.
- SERUM.
- Colegiatura y Habilitacién correspondiente.
Experiencia

- Experiencia en la conduccion, supervision y organizacion de personal en el desempefio de la funcién principal del cargo o
funciones similares.

Capacidades, Habilidades y Actitudes.

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

- Conocimiento basico de otro idioma.

- Habilidad para el manejo de equipos informaticos.

- Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
- Actitud de vocacion y servicio, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.
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CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1

1.

FUNCION BASICA
Proveer el conocimiento de los avances tecnoldgicos para el buen desempefio del Servicio, garantizando la calidad de atencién
al usuario, el desarrollo de la investigacion y la docencia.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

De Dependencia:

Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial | del Departamento
De Coordinacién:

Con Médicos y profesionales de la salud de los servicios de otras areas.
Relaciones Externas:

- DIRESAU

- Publico usuario.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Supervisar, evaluar y coordinar la adecuada realizacion de procedimientos de los examenes del Servicio.

- Reemplazar al Jefe del Servicio en caso de ausencia: por vacaciones, viaje o enfermedad o cuando este se lo delegue.
- Conformar el equipo técnico-operativo con los profesionales de la salud del servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Supervisary coordinar la realizacion del Programa de Garantia de la Calidad.

b)  Absolver las inter consultas y/o procedimientos requeridos por otros Servicios finales en el area de su competencia.

c)  Supervisar, coordinar y autorizar procedimientos para cubrir los siguientes factores: Nomenclatura correcta para los
examenes que se realizan, control de calidad, tarifario del Servicio, implementacidn de nuevos examenes, etc.

d)  Elaborar informes técnicos de las diferentes secciones.

e)  Implementar las medidas de proteccion y Bioseguridad en el Servicio de acuerdo a normas y protocolos establecidos.

f) Coordinar con los Tecndlogos Médicos y los Técnicos, procedimientos para la realizacion de examenes de rutina y
especiales.

g)  Vigilar las estadisticas mensuales y anuales del trabajo realizado en las diferentes secciones.

h)  Cuidar y mantener el prestigio del Servicio y del Hospital promoviendo la autocritica y disciplina, demostrando buen
ejemplo.

i) Validar y firmar los resultados de las pruebas realizadas.

i) Mantener actualizado los criterios médicos y procedimientos técnicos.

k)  Realizar la correlacién clinico-patoldgica de los casos que lo requieran interactuando con el médico tratante y
paciente.

) Contribuir al cumplimiento del Plan Anual de Actividades elaborado por el Servicio.

m)  Coordinar, impulsar y realizar actividades docentes y de investigacion en su servicio.

) Participar en la formulacién, elaboracién y/o actualizacién de los Manuales de Procedimiento y Guias de Atencion.
o)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.
) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,

responsabilizandose por su deterioro 0 uso indebido.

q)  Conocer el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de desastres.

r) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

- Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
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- Especialidad en Patologia Clinica.
- Colegiatura y Habilitacién correspondiente.
Experiencia
- Experiencia en labores relacionadas con la especialidad.
Capacidades, Habilidades y Actitudes.
- Capacidad de analisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica y de organizacion.
- Conocimiento basico de otro idioma, preferentemente el inglés.
- Habilidad para el manejo de equipos informaticos.
- Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
- Actitud de vocacion y servicio, de solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto.
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a) SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

Es la unidad organica encargada de proporcionar ayuda técnica especializada mediante la ejecucion de procedimientos y
pruebas analiticas para el diagndstico, tratamiento y control de prevencion y apoyo a los diferentes servicios del hospital,
depende del departamento de patologia clinica y anatomia patolgica y tiene los siguientes objetivos funcionales.

a)

b)

Realizar pruebas analiticas bioquimicas en sangre, y otros liquidos corporales, mediante la utilizacién de métodos
calorimétricos, enzimaticos, cinéticos y automatizados.

Realizar pruebas analiticas microbiolégicas en sangre, liquidos, secreciones, biopsias y piezas quirlrgicas,
mediante examen directo y cultivo, investigando presencia de parasitos, bacterias, hongos y virus.

Realizar pruebas analiticas inmunoldgicas en sangre, mediante la utilizacién de métodos de latex, Elisa,
inmunofluorescencia, quimioluminiscencia, electroquimioluminiscencia.

Apoyar la investigacion y docencia en el marco de los convenios correspondientes.

Garantizar la calidad de los resultados mediante el control de la calidad de las pruebas analiticas y la correlacion
clinico laboratorial.

Proponer y cumplir los procedimientos y/o protocolos para la atencion de los pacientes en la institucion.
Aplicar las medidas de bioseguridad, para evitar las infecciones nosocomiales e intra hospitalarias.

Efectuar registros médicos y procedimientos de atencion, brindados al paciente, en la historia clinica respectiva,
conforme a las normas establecidas.

Controlar e informar oportunamente sobre los saldos y consumos de productos quimicos controlados por el ministerio de la

produccion.
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CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS.

CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS GRUPO SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO OCUPACIONA
ESTRUCTURAL -
NOMENCLATURA CODIGO L Nomb. Cont Desig. Prev.
Supervisor del Programa. | s 5 6o 1 | Supervisor | Directivo 01
Sectorial |
Bidlogo | P3-45190-1 02 00 00 00
Tecnologo Medico | P3-50-847-1 01 00
SERVICIO DE
PATOLOGIA CLINICA [Técnico en laboratorio Il T5-50-785-2 02
Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 02 01
Técnico en Enfermeria Il |T5-50-757-2 01
Auxiliar en Laboratorio Il |A4-50-125-2 01
Secretaria | T1-05-675-1 01
Total 09 03
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
243

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA
Planear, conducir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades administrativas y técnico-asistenciales del Servicio de
Patologia Clinica.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial | del Departamento de Anatomia Patolégica y Patologia Clinica.
De Autoridad:
Ejerce autoridad directa sobre el Médico Patdlogo Clinico, el Tecnélogo Médico y el personal Técnico del Servicio.
De Coordinacién:
- Con el Director de Programa Sectorial | del Departamento de Apoyo al Diagndstico.
- Con la Jefatura Administrativa y demés Unidades Organicas.
- Con el personal asistencial y administrativo de la institucion.
Relaciones Externas:
- Con la DIRESAU

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Representar al Servicio de Patologia Clinica ante la Direccion Ejecutiva y el Equipo de Gestidn del Hospital
- Firmar y visar documentos del Servicio, asi como los pedidos de insumos, materiales y equipos y controlar su correcta
distribucion, uso y mantenimiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan Operativo Institucional

y Plan Estratégico.

Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la unidad.

Liderar y coordinar los planes locales de Prevencion y Control de Infecciones Intra Hospitalarias.

Contribuir a mejorar la calidad de atencion y disminuir la incidencia de Infecciones Intra hospitalarias.

Participar en el Comité de Gestion y otros Comités que se le designe.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional.

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

Convocar y dirigir las actividades técnico-operativas.

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

Cumplir con la normatividad vigente relacionada al ambito de su competencia.

Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de Desastres. Asi como elaborar el

plan de contingencia para eventos de interés regional.

) Evaluar periddicamente el desempefio laboral del personal a su cargo.

m)  Elaborar el requerimiento anual de Capacitacién del personal de la Unidad y recomendar las lineas prioritarias de
capacitacion institucional en el area de su competencia

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

0)  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.

p)  Cumplir y hacer cumplir el Manual de Organizacion y funciones del Departamento de enfermeria asi como el Manual de
Procedimientos y Protocolos dentro de los servicios bajo su responsabilidad.
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q)  Establecer el rol de turnos y vacaciones del personal, remitiéndolo a la Jefatura del Departamento de Patologia Clinica y
Anatomia Patoldgica.

r)  Monitorear y supervisar las actividades del Servicio de Paologia Clinica en los Servicios asignados.

s)  Analizar y valorar la cantidad y categoria de personal de Patologia Clinica que se requiere en los Servicios.

t) Solucionar los problemas que le sean comunicados o que sean detectados y aquellos que estén fuera de su alcance
elevarlos al nivel jerarquico correspondiente.

u)  Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion los Manuales de Procedimientos y Protocolos de Atencién.

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

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

- Titulo de Médico Cirujano

- Especialidad en Patologia Clinica

- SERUMS, Colegiatura y habilitacion correspondiente.

- Haber realizado estudios en Salud Publica.

Experiencia

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Haber tenido cargos administrativos (Jefe de Servicio, Supervisora, otros)
Capacidades, habilidades y actitudes

- Capacidad para establecer comunicacion asertiva con el usuario.

- Capacidad de usar informacion para la toma de decisiones.

- Capacidad analitica y creativa en la aplicacion de la tecnologia en salud
- Interaccion efectiva durante la prestacion del cuidado.

- Actitud proactiva y tolerante

- Capacidad para ejercer liderazgo
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UNIDAD ORGANICA : SEVICIO DE PATOLOGIA CLINICA.

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Bidlogo | N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
244 -251

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-45-190-1

1. FUNCION BASICA
Es responsable de las actividades de laboratorio de Microbiologia y Parasicologia: entrada y proceso y salida de las muestras de
esta seccion. Participacion en actividades de laboratorio referente a la proteccion del medio ambiente centrado en la salud de las
personas.

2. RELACION DEL CARGO:
Relacion de dependencia:
Con el Supervisor del Programa Sectorial | Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
Relacion de Autoridad:
Con los cargos: asistentes de salud
Relacion de coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con la Unidad organica de Epidemiologia y Salud Ambiental: Coordina actividades de laboratorio para el control de infecciones
intrahospitalaria con los Jefes de los Servicios
Relaciones Externas
Con Laboratorios referencial: DIRESA

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de laboratorio para la prevencion, control y proteccion del
medio Ambiente en el &mbito de la jurisdiccion.

b)  Realizar procedimientos especiales relacionados con su especialidad

c)  Aplicar las normas relacionados a control de calidad de laboratorio de Microbiologia.

d)  Supervisary evaluar las actividades de prevencion y control de las enfermedades de importancia en salud ambiental.

e)  Emitirinformes técnicos y resultados en forma oportuna correspondiente al area de su competencia.

f) 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.

g)  Transferir competencias técnicas al personal de salud en el area de laboratorio de Microbiologia.

h)  Disefiar instrumentos, herramientas, metodologia y estrategias para el desarrollo dptimo de las actividades de laboratorio
de Microbiologia.

i) Supervisar y evaluar las aplicaciones de métodos y valoracion de resultados en el area de su competencia.

)] Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

k) Cumplir con las Normas, directivas, reglamentos de la institucion.

) Participar en los equipos de trabajo.

m)  Conservar los equipos a su cargo y vigilara la realizacién de mantenimiento primario a los equipos por el personal a su
cargo.

n)  Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo Universitario de Licenciado en Biologia ,colegiado y con resolucién de SERUMS
- Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Microscopia, Cursos de
- Laboratorio Clinico y de microbiologia.
Experiencia
Haber laborado en establecimiento de salud en el area de Microbiologia
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion, Mostrar actitud emprendedora, Disposicién para trabajar en equipo, Capacidad de analisis.
- Conocimientos basicos de ingles, Conocimientos basicos de informatica
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Tecndlogo Medico | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
245

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-847-1

1. FUNCION BASICA
Realizar procedimientos de Laboratorio Hematoldgico y similares segun corresponda, que son solicitados al Servicio.

2. RELACION DEL CARGO:
De dependencia:
Con el Supervisor del Programa Sectorial del Servicio de Patologia Clinica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.
De Autoridad:
Técnico en laboratorio |
De Coordinacion:
Mantiene niveles de coordinacion con personal profesional y técnico de la salud.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS.
a)  Realizar los examenes y/o pruebas bioquimicas, hematoldgicas e inmunolégicas y microbiolégicas del servicio, de
control de calidad o para la realizacién de pruebas confirmadas.
Desarrollar y participa en la realizacién del Programa de Garantia de la Calidad de su seccion.
Confeccionar las curvas de calibracion y factores de los exdmenes de laboratorio.
Participar en la elaboracion y actualizacidn e implementacion de manuales y protocolos.
Realizar la toma de muestras “especiales” en coordinacion con el Médico Pat6logo.
Absolver los asuntos técnicos en el procedimiento de analisis.
Preparar los medios, reactivos, colorantes y antisueros, para el buen funcionamiento del servicio.
Supervisar la correcta preparacion del material de trabajo, limpieza y eliminacion de desechos.
Promover y cumplir las normas de Bioseguridad.
Participar en actividades docentes y de investigacion.
Promover y supervisar el uso adecuado, el mantenimiento y conservacion de los materiales, insumos y equipos de las
diferentes secciones.
Monitorear el desarrollo de las actividades en las Campafias de Donacién Voluntaria de Sangre y otras donaciones en
las que participa el Servicio.
Desarrollar labor docente y promover estudio e investigacion en el marco de los Convenios Interinstitucionales.
Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimientos y Guias de Atencién.
Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.
Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres.
Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,
responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.
r) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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4.  REQUISITOS MINIMOS
Educacién
Titulo Universitario de Tecndlogo Médico Especialidad Laboratorio Clinico, colegiado y con resolucién de SERUMS
Capacitacion: Cursos de Laboratorio Clinico.
Experiencia
Haber laborado en Hospitales del mismo nivel o de mayor jerarquia, en el Area de Hepatologia
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion, Mostrar actitud emprendedora, Disposicion para trabajar en equipo, Capacidad de analisis
- Capacidad de trabajo bajo presion, Conocimientos basicos de informatica.
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA.

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Técnico en laboratorio I N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
246 -247

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-785-2

1. FUNCION BASICA:
Participar en la realizacién de los diferentes examenes mediante la aplicacién de técnicas contenidas en protocolos y
manuales aprobados y autorizados en el Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:
De Dependencia:
Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacion:
Con el Médico Patologo
Con el Tecnologo Médico
Con el personal Técnico del Servicio.
Relaciones Externas:
Publico Usuario.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcionar, registrar y trasladar las muestras a las secciones de trabajo correspondientes.
b)  Ayudar a procesar los andlisis (Codificacion, centrifugacion, traslado) debidamente autorizados y bajo el monitoreo del
Tecnologo Médico o Médico Patdlogo.
c) Extraer las muestras de sangre, segun protocolo establecido para cada prueba de pacientes de Emergencia,
Hospitalizacion y Consultorio.
d)  Consultar al jefe inmediato superior sobre los asuntos técnicos en el procedimiento de los andlisis.
e) Reportar ante el Tecnélogo Médico y/o Médico del Servicio los resultados anormales obtenidos o cualquier accidente
ocurrido en su seccion.
f)  Reportar la estadistica diaria del servicio de Laboratorio de Emergencia.
g) Informar al jefe inmediato superior de las necesidades de material, instrumental y necesidad de reparaciones y/o
mantenimiento de equipos.
Informar por escrito la ruptura, pérdida o deterioro del material de trabajo.
Cumplir y hacer cumplir las Normas y Directivas para el control y conservacion de reactivos, materiales y equipos.
Cautelar el ingreso de personas extrafias al Servicio y no recibir visitas particulares durante la jornada laboral.
k)  Colaborar en la realizacion del Inventario Fisico y Estadisticas siguiendo las directivas de la Jefatura.
[)  Transcribir los resultados en los registros, archivos y consignar los mismos resultados en los formatos
correspondientes.
m)  Cuidar y mantener el prestigio del Servicio y del Hospital, promoviendo la autocritica y autodisciplina, demostrandolo
con el buen ejemplo.
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n) Participar en las reuniones técnicas convocadas por la Jefatura y Equipos de Trabajo.
o) Participar en la evaluacién y andlisis de la productividad, costos y otros indicadores.
p) Mantener el orden y la limpieza en el area de trabajo.

q) Atender a los usuarios en condiciones adecuadas.

r)  Realizar la limpieza y preparacion del material de laboratorio (concentracion del material de deshecho, transporte,
autoclavado para esterilizacion, desinfeccion y eliminacion segin corresponda).

s)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.

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

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

v)  Las demas funciones que le asigne su jefe
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4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Acreditar estudios terminados de Técnico en Laboratorio.
- Capacitacion: Cursos de Laboratorio Clinico relacionados con su actividad
Experiencia
- Haber laborado en algun establecimiento de salud en el area de laboratorio.
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Disposicién para trabajar en equipo
- Conocimientos basicos de informatica
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Técnico en laboratorio | N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
248-249

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-785-1

1. FUNCION BASICA:
Participar en la realizacion de los diferentes exdmenes mediante la aplicacidn de técnicas contenidas en protocolos y manuales
aprobados y autorizados en el Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De Dependencia:
Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio.
De Coordinacion:
Con el Médico Patélogo
Con el Tecnélogo Médico
Con el personal Técnico del Servicio.
Relaciones Externas:
Publico Usuario.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  Recepcionar, registrar y trasladar las muestras a las secciones de trabajo correspondiente.

b)  Ayudar a procesar los andlisis (Codificacién, centrifugacion, traslado) debidamente autorizados y bajo el monitoreo del
Tecnologo Médico o Médico Patdlogo.

c)  Extraer las muestras de sangre, segin protocolo establecido para cada prueba de pacientes de Emergencia,
Hospitalizacion y Consultorio.

d)  Consultar al jefe inmediato superior sobre los asuntos técnicos en el procedimiento de los andlisis.

e)  Reportar ante el Tecndlogo Médico y/o Médico Patélogo del Servicio los resultados anormales obtenidos o cualquier
accidente ocurrido en su seccion.

f) Reportar la estadistica diaria del servicio de Laboratorio de Emergencia.

g) Informar al jefe inmediato superior de las necesidades de material, instrumental y necesidad de reparaciones y/o
mantenimiento de equipos.

h)  Informar por escrito la ruptura, pérdida o deterioro del material de trabajo.

i) Cumplir y hacer cumplir las Normas y Directivas para el control y conservacion de reactivos, materiales y equipos.

i) Cautelar el ingreso de personas extrafias al Servicio y no recibir visitas particulares durante la jornada laboral.

k)  Colaborar en la realizacion del Inventario Fisico y Estadisticas siguiendo las directivas de la Jefatura.

) Transcribir los resultados en los registros, archivos y consignar los mismos resultados en los formatos correspondientes.

m)  Cuidar y mantener el prestigio del Servicio y del Hospital, promoviendo la autocritica y autodisciplina, demostrandolo con
el buen ejemplo.

n)  Participar en las reuniones técnicas convocadas por la Jefatura y Equipos de Trabajo.
0)  Participar en la evaluacion y andlisis de la productividad, costos y otros indicadores.
p)  Mantener el orden y la limpieza en el area de trabajo.

q)  Atender a los usuarios en condiciones adecuadas.

r) Realizar la limpieza y preparacion del material de laboratorio (concentracion del material de deshecho, transporte,
autoclavado para esterilizacion, desinfeccion y eliminacion segun corresponda).

s)  Cumplir con la normatividad legal vigente, relacionada al &mbito de su competencia.

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

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

v)  Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato
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4, REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico de Técnico en Laboratorio, con capacitacidn en Bioseguridad.
Experiencia
- Experiencia en labores de la especialidad.
Capacidades, Habilidades y Actitudes.
- Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica y de organizacion.
- Conocimiento basico de otro idioma.
- Habilidad para el manejo de equipos informaticos.
- Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
- Actitud de vocacion y servicio, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Auxiliar de laboratorio | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
250

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-45-137-1

1. FUNCION BASICA
Apoyar al Técnico en Laboratorio en actividades relacionadas con los exdmenes clinicos.

2. RELACION DEL CARGO.
Relaciones Internas
Relacion de dependencia :
Con el Supervisor del Programa Sectorial | del Servicio de Patologia Clinica: Depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcién.

3 FUNCIONES ESPECIFICAS.
a)  Limpiar, lavar, esterilizar, preparar materiales, instrumentales usados durante las actividades.

b)  Mantener en condiciones adecuadas de limpieza y orden el ambiente de trabajo
c)  Realizar mantenimiento primario de los equipos e instrumentos de laboratorio
d)  Ejecutar labores de apoyo a los técnicos y tecnologos en la preparacion de muestras, ordenamiento de archivos, registro
de andlisis entre otros
e)  Llevar un registro de las muestras a procesar de acuerdo a instrucciones generales.
f) Cumplir con la normas de Bioseguridad
g)  Conservar el equipo y material del laboratorio en buenas condiciones.
h)  Cumplir con las Normas, directivas, reglamentos de la institucion.
i) Participar en los equipos de trabajo.
i) Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.
4.  REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Estudios secundarios
- Capacitacion: Curso de Laboratorio Clinico
Experiencia

- Haber laborado en algun establecimiento de salud en el area de Apoyo al Servicio de Patologia Clinica.
Capacidades Habilidades Y Actitudes

- Capacidad de interaccion

- Mostrar actitud emprendedora.

- Disposicion para trabajar en equipo

- Capacidad de analisis
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Técnico en Enfermeria ll N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
252

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-757-2

1. FUNCION BASICA

Apoyar al profesional de enfermeria en las actividades de atencién de salud de los pacientes, asi como supervisar el trabajo que

Auxiliaren Enfermeria Il.

2. RELACION DEL CARGO.
Relaciones Internas
De dependencia:
Con el Supervisor del Programa Sectorial |, el cumplimiento de su funcion.
De Autoridad:
Con el Auxiliar en enfermeria Il
De coordinacion :
Con la Jefatura del servicio de enfermeria
Con el personal médico de los servicios a los que apoya

3. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Aplicar técnicas y métodos vigentes mas complejos en la atencion directa de pacientes hospitalizados y/o
ambulatorios bajo indicaciones y/o supervision profesional.

b) Emplear técnicas segiin normas vigentes para la aplicacién de sustancias, medicamentos y/o inmunizaciones por las
diferentes vias indicadas segun prescripcion profesional.

c) Aplicar técnicas de control, cuidado y atencion de la madre gestante y del nifio sano, segln indicacién profesional.

d) Cumplir con las normas. Directivas, reglamentos de la institucion.

e) Conservar los equipos a su cargo.

f)  Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION
Titulo Profesional no universitario haberse graduado como Técnico en Enfermeria
- Capacitacion: Curso en bioseguridad.
Experiencia.
- Haber laborado el Servicio de Laboratorio de algun centro salud
CAPACIDADES, HABILIDADES, ACTITUDES
- Capacidad de interaccion.
- Mostrar actitud emprendedora.
- Disposicion para trabajar en equipo.
- Capacidad de analisis.
- Capacidad de trabajo bajo presion.
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA.

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Auxiliar en Enfermeria ll N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
253

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: A4-50-125-2

1. FUNCION BASICA
Apoyar al Tecnologo Medico | en la recepcion, preparacion del paciente para sus examenes correspondientes.

2. RELACION DEL CARGO.
Relaciones Internas:
De dependencia:
Con el Supervisor del Programa Sectorial I: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS.
a) Realizar las actividades Técnicas que le fueran asignadas
b) Colaborar con la preparacién del paciente y el desarrollo de los procedimientos de los exdmenes
Mantener y ordenar el ambiente donde se realiza actividades administrativas
Limpiar y esterilizar materiales, instrumental usados en procedimientos de los examenes.
Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al servicio.
realizar mantenimiento primario a los equipos del Area
Cumplir con las Normas, directivas, reglamentos de la institucion.
Conservar los equipos a su cargo.
Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.
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4, REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Estudios secundarios Completos
- Capacitacion: Cursos de Enfermeria, Cursos de Bioseguridad, Cursos basicos de Primeros Auxilios
Experiencia
- Haber laborado en algun establecimiento de salud en atencidn de pacientes.
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion
- Capacidad de trabajo bajo presion
- Conocimientos basicos de informatica.
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Secretaria | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
254

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1

1.

FUNCION BASICA:
Coordinar, ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad administrativa.

Realizar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

De Dependencia:

Depende del Supervisor del Programa Sectorial | del Servicio de Patologia Clinica.

De Coordinacion:

- Con el Supervisor del Programa Sectorial | de la Entidad.

- Publico usuario.

Relaciones Externas:

- Con la DIRESA Ucayali

- Otras entidades publicas en asuntos de su competencia.

- Con el publico usuario.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Recepcionar y archivar la documentacion del Servicio respectivo.

b)  Conocery cumplir los dispositivos y normas del Servicio

c)  Digitary elaborar documentos y cuadros estadisticos en softwre de aplicativos simples (Excell, Word, Power point,
efc)

d)  Atender las llamadas telefonicas y coordinar citas con el Jefe del Servicio.

e)  Mantener al dia y en orden el archivo del Servicio.

f)  Tramitar la documentacion y colaborar en los inventarios fisicos de medicamentos.

g)  Elaboraray solicitara las necesidades de Utiles de escritorio, materiales de higiene, de trabajo, etc, previa conformidad
de la jefatura, y a la vez elaborara los pedidos de materiales de escritorio y limpieza de acuerdo a los cuadros de
necesidades del servicio.

h)  Distribuir los materiales de escritorio, limpieza y otros de acuerdo a la conformidad de la jefatura.

i) Seguir la secuencia de los diferentes tramites hasta la culminacion

)] Orientar al personal sobre los tramites administrativos.

k)  Solicitar el Mantenimiento adecuado de los bienes del Servicio.

) Asistir a las reuniones que convoque la jefatura.

m)  Conocer y cumplir con los Reglamentos, Manuales, Normas y Disposiciones del Servicio.

n)  Conocer, publicar o disponer oportunamente el Directorio completo del Hospital, Directorio del personal de farmacia.
Tener una agenda actualizada de las actividades o compromisos de la jefatura.

o)  Colaborar con los inventarios fisicos de la oficina en lo que corresponda.

p) Registro, control y facturacion de Recetas de pacientes atendidos por la modalidad de Convenios, SOAT, Cuentas
Corrientes, en forma diaria y mensualizada.

q)  Emitir Estadisticas mensuales.

r) Demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

4, REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

- Titulo a nombre de la nacién de Instituto Superior Tecnol6gico en Secretariado.

Experiencia

- Experiencia en labores de la especialidad.
Capacidades, Habilidades y Actitudes.

- Capacidad de andlisis, sintesis, redaccién de documentos, coordinacion técnica y de organizacion, Habilidad para el manejo de
equipos informaticos.  Actitud de vocacion y servicio, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto
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b)  SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

Es la unidad encargada de proporcionar ayuda técnica especializada mediante los exdmenes citoldgicos e
histopatoldgicos, solicitados por los servicios del hospital, asi como realizar necropsias para determinar la causas de
los decesos de los pacientes, depende del departamento de patologia clinica y anatomia patologica y tiene los
siguientes objetivos funcionales

a) Realizar los estudios citolégicos e histopatolgicos en las muestras de secreciones y tejidos.

b) Realizar estudios y examenes macro y microscopicos de biopsias y piezas quirurgicas.

c) Realizar biopsias por congelacién para apoyo en la decisién quirdrgica de las especialidades que lo requieran.
d) Estimular, orientar y monitorear la investigacién en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia

en el marco de los convenios correspondientes.

e) Desarrollar programas de captacion de donantes voluntarios de sangre y/o hemoderivados segiin normas
vigentes.
f) Evaluar en forma periddica el servicio a través de indicadores.
) Asegurar el suministro de sangre y hemocomponentes garantizando la seguridad y oportunidad.
h) Desarrollar programas de captacion de donantes voluntarios de sangre y/o hemoderivados segun normas
vigentes.
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CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS

ORGANO CONDICION DE LOS CARGOS
OBSERV.
CARGOS CLASIFICADOS GRUPO SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO | ) CUPACIONA
ESTRUCTURAL L
SERVICIO DE NOMENCLATURA CODIGO Nomb. Cont Desig. | Prev.
ANATOMA
PATOLOGICA i
Supervisor del Programa. | ) 5 5951 | Supervisor | Directivo 01
Sectorial |
Medico | P3-50-525-1 01 01
Total 01 02
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
255

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA
Planear, conducir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades administrativas y técnico-asistenciales del Servicio de
Anatomia Patoldgica.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial |, del servicio de Patologia Clinica y Anatomia Patolégica..
De Autoridad:
Ejerce autoridad directa sobre el Médico Patélogo Clinico, el Tecnélogo Médico y el personal Técnico del Servicio.
De Coordinacion:
- Con el Director de Programa Sectorial | del Departamento de Apoyo al Diagndstico.
- Con la Jefatura Administrativa y deméas Unidades Organicas.
- Con el personal asistencial y administrativo de la institucion.
Relaciones Externas:
- Con la DIRESAU

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Representar al Servicio de Anatomia Patoldgica ante la Direccion Ejecutiva y el Equipo de Gestién del Hospital
- Firmar y visar documentos del Servicio, asi como los pedidos de insumos, materiales y equipos y controlar su correcta
distribucion, uso y mantenimiento.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan Operativo Institucional
y Plan Estratégico.

b) Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la unidad.

C) Liderar y coordinar los planes locales de Prevencién y Control de Infecciones Intra Hospitalarias.

d) Contribuir a mejorar la calidad de atencién y disminuir la incidencia de Infecciones Intra hospitalarias.

e) Participar en el Comité de Gestion y otros Comités que se le designe.

f) Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional.

9) Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Guias de Atencion.

h) Convocar y dirigir las actividades técnico-operativas.

i) Desarrollar labor docente y promover estudios de investigacion en el marco de los Convenios Interinstitucionales.

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

k) Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de Desastres. Asi como elaborar el
plan de contingencia para eventos de interés Regional.

) Evaluar periddicamente el desempefio laboral del personal a su cargo.

m) Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal de la Unidad y recomendar las lineas prioritarias de
capacitacion institucional en el area de su competencia

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

0) 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.

p) Cumplir y hacer cumplir el Manual de Organizacién y funciones del Departamento de enfermeria asi como el Manual de
Procedimientos y Protocolos dentro de los servicios bajo su responsabilidad.

q) Establecer el rol de turnos y vacaciones del personal, remitiéndolo a la Jefatura del Departamento de Patologia Clinica y
Anatomia Patoldgica.
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r) Monitorear y supervisar las actividades del Servicio de Anatomia Patologica en los Servicios asignados.

s)  Analizar y valorar la cantidad y categoria de personal de Anatomia Patologica que se requiere en los Servicios.

t) Solucionar los problemas que le sean comunicados 0 que sean detectados y aquellos que estén fuera de su alcance elevarlos
al nivel jerarquico correspondiente.

u)  Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion los Manuales de Procedimientos y Protocolos de Atencion.

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

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
- Titulo de Médico Cirujano
- Especialista en Anatomia Patoldgica.
- SERUMS, Colegiatura y habilitacion correspondiente.
- Haber realizado estudios en Salud Publica.
Experiencia
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Haber tenido cargos administrativos (Jefe de Servicio, Supervisora, otros)
Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad para establecer comunicacion asertiva con el usuario.
- Capacidad de usar informacion para la toma de decisiones.
- Capacidad analitica y creativa en la aplicacion de la tecnologia en salud
- Interaccion efectiva durante la prestacion del cuidado.
- Actitud proactiva y tolerante
- Capacidad para ejercer liderazgo
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA.

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Medico | N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
256 -257

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1

1. FUNCION BASICA:
Evaluar y certificar los exdmenes de Laboratorio clinico realizados por el personal profesional y técnico que labora en el Servicio..

2. RELACIONES DEL CARGO
De Dependencia:Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Anatomia Patolégica, depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcion
De Coordinacién:
- Con el personal asistencial y administrativo del Servicio.
- Con las Unidades Organicas de la institucion.
Relaciones externas:
- Publico usuario.
- Instituciones Publicas y Privadas en asuntos de su competencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Autorizar actos administrativos de su competencia.

4. FUNCION ESPECIFICA
a)  Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento de medicina.
b Realizar intervenciones quirdrgicas y/o aplicar anestesia.
Interpretar andlisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y similares.
Elaborar historias clinicas, expedir certificados médico legales, nacimiento, de defuncion.
Participar en campafias de medicina preventiva.
Puede corresponderle efectuar autopsias, emitir opinion sobre higiene ocupacional y certificar casos de inasistencia y/o
licencia por enfermedad de trabajadores.
Realizar los estudios citolégicos e histopatolégicos en las muestras de secreciones y tejidos.
Realizar estudios y examenes macro y microscopicos de biopsias y piezas quirurgicas.
i) Estimular, orientar y monitorear la investigacion en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia en el marco
de los convenios correspondientes.
)] Desarrollar programas de captacion de donantes voluntarios de sangre y/o hemoderivados segiin normas vigente.
k)  Evaluar en forma periddica el servicio a través de indicadores.
) Asegurar el suministro de sangre y hemocomponentes garantizando la seguridad oportuna.
m)  Las demas funciones que le sean asignadas.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
- Titulo Universitario de Médico Cirujano
- Especialista en Anatomia Patoldgico
- Tener resolucion de SERUMS
- Capacitacion en Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Investigacion Operativa, Cursos de Laboratorio Clinico

Experiencia

- Haber desempefiado cargo de Medico Patélogo Clinico en Hospitales similares o de mayor Jerarquia

Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion, Mostrar actitud emprendedora, Disposicion para trabajar en equipo, Capacidad de analisis
- Capacidad de trabajo bajo presion, Conocimiento basico de informatica, Conocimiento del idioma Ingles.
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> DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

Es la unidad organica encargada de brindar la ayuda para la prevencién el diagnostico y tratamiento de las
enfermedades y la investigacion mediante el empleo de radiaciones ionizantes, no ionizantes y otros; depende de la
direccion ejecutiva y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales.

Realizar examenes y estudios radiolégicos y de imagenes con fines de diagndstico y tratamiento, en apoyo al
manejo clinico quirdrgico de los pacientes.

Hacer uso de las radiaciones para la determinacion correcta del diagndstico.
Realizar acciones de diagnostico mediante la utilizacion de imagenes.
Efectuar pruebas y procedimientos mediante la utilizacién de radiactivos.

Efectuar y participar con otras especialidades en la realizacién de pruebas especificas e invasivas, en apoyo al
diagndstico o tratamiento.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad, brindando a los pacientes la proteccién
correspondiente.

Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos del departamento, orientados a brindar un servicio
eficiente y eficaz.

Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia y objetivos funcionales
asignados, asi como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

Velar por el mantenimiento de los equipos y material médico asignado al departamento, promoviendo su
adecuado manejo por el personal encargado.

Programar y evaluar el servicio en el horario establecido y durante las 24 horas en emergencia, para el
cumplimiento de los objetivos del hospital.
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CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS GRUPO SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO OCUPACIONA
ESTRUCTURAL -
NOMENCLATURA CODIGO L Nomb. Cont Desig. Prev.
Dlrectqr del Programa. D3-05-290-1 Directivo 01 Cargo de
Sectorial | Confianza
DEPATAMENTO DE
DIAGNOSTICO POR  [Medico Il P5-50-525-3 01 00 00 00
IMAGENES
Operador de Equipo T4-50575-1 01 00
Médico |
Auxiliar de Enfermeria Il A4-50-125-2 01
Total 03 01
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Director del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
258

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1

1. FUNCION BASICA:
Dirigir y Supervisar las actividades técnicas y administrativas del Departamento a su cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De Dependencia:
Organicamente depende del Director de Programa Sectorial Il , de la Direccion Ejecutiva.
De Coordinacién:
Con las Jefaturas de Departamento, Servicios administrativos y asistenciales.
Con el personal asistencial y de apoyo.
Relaciones Externas:

Con el Hospital Regional de Ucayali.

Con Jefaturas de diferentes Centros Periféricos.
Con ofras instituciones estatales y privadas.
Publico usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

De representacion ante la Direccion Ejecutiva del Hospital, ante las diferentes Instituciones Publicas.
De autorizacion de actos administrativos, control, supervision y convocatoria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento y actividades del departamento en su labor
técnica, administrativa y asistencial

b) Supervisar y autorizar la adquisicion de los equipos médicos, materiales e insumos, solicitados por el departamento.

c) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

d) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

e) Monitorear el Departamento de Diagndstico por Imagenes en cuanto a la atencion que se le brinda al usuario y la competencia
profesional del personal.

f)  Aprobar los roles de vacaciones, horarios y turnos de trabajo del personal de Diagnéstico por Imagenes, conceder licencias y
permisos de acuerdo al rol establecido, teniendo en cuenta las necesidades y disponibilidad del personal.

g) Desarrollar planes de educacion sanitaria orientadas al fomento, prevencion y recuperacion de la salud del usuario y familias.

h) Participar en las reuniones técnicas del equipo de gestién aportando sugerencias que faciliten la toma de decisiones.

i) Define la politca del departamento de Diagnostico por Imagenes y formula las correspondientes normas técnicas,
administrativas y de procedimiento de acuerdo a los objetivos del hospital.

j)  Elabora el plan anual del departamento de Diagnostico por Imagenes y propone su incorporacion en el POA del hospital.

k) Coordina con otros servicios para garantizar la atencién integral y oportuna del paciente, familia y comunidad.

I)  Promueve la capacitacion y actualizacion del personal a su cargo a través de un programa de capacitacién continua.

m) Organiza y controla el sistema de informacién y registro pertinente de los pacientes en los diferentes servicios.

n) Programa y ejecuta reuniones mensuales de coordinacidn y evacuacién con los supervisores de servicios y programas y
trimestrales con los enfermeros asistenciales, técnicos y auxiliares en enfermeria a fin de orientar a la consecucién de los
objetivos institucionales.

o) Promueve y participa de las actividades de investigacion en los servicios a su cargo.

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

q) Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos e instrumentales quirdrgicos, asi como del mantenimiento en condiciones
de seguridad, higiene y asepsia de las salas quirlrgicas.

r) Elaborar el estudio de los examenes radio gréficos y el informe respectivo
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s) Realizar procedimientos radiologicos y eco gréaficos especiales.

t) Efectuar la evaluacion y analisis correspondiente de los examenes radiologicos y eco grafico a pedido de los médicos.

u) Realizar acciones de diagndstico mediante la utilizacion de imagenes.

v) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad, brindando a los pacientes la proteccion respectiva.

w) Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia y objetivos funcionales asignados, asi como
apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

X) Programar y evaluar el servicio en el horario establecido y durante las 24 horas de emergencia, para el cumplimiento de los
objetivos del hospital.

y) Las demas funciones que le sean asignadas.

5. REQUISITOS MINIMOS.
Educacion
- Titulo profesional universitario de Médico Cirujano
- Especialidad en Radiologia y Ecografia.
- Estudios en Administracion de salud publica.
- SERUM.
- Colegiatura y Habilitacién correspondiente.
Experiencia
- Experiencia en la conduccion, supervision y organizacion de personal en el desempefio de la funcion principal del cargo o
funciones similares.
Capacidades, Habilidades y Actitudes.
- Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, direccion, coordinacion técnica y de organizacion.
- Conocimiento basico de otro idioma.
- Habilidad para el manejo de equipos informaticos.
- Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
- Actitud de vocacion y servicio, de solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto.
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CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-05-525-3

1. FUNCION BASICA:
Planear, organizar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas de Departamento de Medicina
Especializada.

2. RELACIONES DEL CARGO:
De Dependencia.
Jerarquicamente depende del Supervisor del Programa Sectorial | del Departamento de Diagnéstico por Imagenes.
De Coordinacién
Coordina acciones con las jefaturas de los Servicios y Departamentos.
Con personal asistencial y administrativo.

3.  FUNCIONES ESPECIFICAS.
a)  Formular programas de profilaxis y educacion médica.

b)  Coordinar programas de salud de una o varias unidades de servicio.

c)  Absolver interconsultas de las diferentes especialidades.

d)  Coordinar referencias y contra referencias a otras instituciones de mayor complejidad.

e)  Autorizar referencias, intervenciones quirdrgicas, procedimientos médicos, segun el caso lo requiera.

f) Informar al Supervisor de Programa Sectorial |, Jefe del Servicio, diariamente las ocurrencias habidas.

g)  Cuidar el prestigio del servicio y del hospital, reemplazando al Jefe del Servicio en la toma de decisiones durante su
ausencia.

h)  Efectuar investigaciones cientificas para determinar causas de epidemias y dictar normas de prevencién y tratamiento de
las mismas.

i) Apoyar y participar en los programas del hospital y en las actividades relacionadas con la investigacion, docencia, normas
y asistencia médica, en coordinacion con la direccion ejecutiva, a través del jefe del departamento.

i) Programar y dirigir obligatoriamente reuniones clinicas semanales y técnico administrativas mensuales.

k)  Autorizar la participacion de los familiares o personal responsable del paciente en la atencién de su enfermedad y
establecer un sistema de informacion permanente a los mismos.

) Evaluar permanentemente al personal del servicio a su cargo.

m)  Velar por el buen funcionamiento y conservacion de los ambientes, equipos médicos, enseres y material de servicio,
solicitando oportunamente lo necesario y vigilando su adquisicion.

n) Mantener adecuada relaciones, en el desempefio de sus funciones, con los pacientes, sus familiares, personal del hospital
y otras unidades.

o)  Participar en programas de capacitacién al personal profesional, técnico y auxiliar del servicio

p)  Controlar la asistencia al trabajo del personal profesional no profesional, técnico y auxiliar del departamento.

q)  Formulary proponer anualmente el cuadro de necesidades del servicio, en coordinacion con la jefatura del departamento y
la oficina de planeamiento estratégico.

r) Participa activamente de la visita médica, con énfasis en aquellos casos en los que su pericia sea requerida.

s)  Las demas funciones que le sean asignadas.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo Universitario de Médico Cirujano y habilitacion correspondiente.
- Especializacion en Radiologia y Ecografia
- Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Investigacién Operativa.
Experiencia
- Haber laborado en algun establecimiento de salud en el area de Diagnéstico por Iméagenes.
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
Capacidad de interaccion, Mostrar actitud emprendedora, Disposicion para trabajar en equipo, Capacidad de andlisis.
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CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Operador de Equipo Médico | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
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CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-575-1

1. FUNCION BASICA
Apoyar al profesional de salud en la disposicion de equipos para la realizacion de exdmenes radioldgicos y/o clinicos.

2. RELACION DEL CARGO.
De dependencia
- Del Supervisor del Programa Sectorial |, del Departamento de Diagnéstico por Imagenes.
De coordinacion:
- Coordina acciones con las jefaturas de los Servicios y Departamentos.
- Con personal asistencial y administrativo.
Relaciones Externas
Las que se le asigne por delegacion.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar al paciente y el equipo a utilizarse

Apoyar la toma y revelado de radiografias

Aplicar sustancia de contraste durante la toma de radiografias.

Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad radiolégicas y personal

Llevar registros y preparar informes.

Cumplir con las Normas, directivas, reglamentos de la institucion.

Participar en los equipos de trabajo.

Conservar los equipos a su cargo y realizar mantenimiento primario de las mismas.
Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.
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4.  REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Secundaria complete
- Acreditar estudios terminados de Operador de Equipo Médico
- Capacitacion: Curso de Mantenimiento de Equipos Médicos
Experiencia
- Haber laborado en algun establecimiento de salud en el area radiologia.
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad de trabajo bajo presion
- Conocimientos basicos de informética.
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Auxiliar en enfermeria I N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
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CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: A4-50-125-2

1. FUNCION BASICA
Apoyar al Tecndlogo Medico | en la recepcion, preparacion del paciente para sus examenes correspondientes.

2. RELACION DEL CARGO.
De dependencia:
Con el Supervisor del Programa Sectorial | del Departamento de Diagnostico por Imagenes: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS.
a) Realizar las actividades Técnicas que le fueran asignadas
b) Colaborar con la preparacion del paciente y el desarrollo de los procedimientos de radio e imagen
Mantener y ordenar el ambiente donde se realiza actividades administrativas
Limpiar y esterilizar materiales, instrumental usados en procedimientos de radiologia.
Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes patrimoniales asignados al servicio.
realizar mantenimiento primario a los equipos del Area
Cumplir con las Normas, directivas, reglamentos de la institucion.
Conservar los equipos a su cargo.
Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.
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4,  REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Estudios secundarios Completos
- Capacitacion: Cursos de Enfermeria, Cursos de Bioseguridad, Cursos basicos de Primeros Auxilios
Experiencia
- Haber laborado en algun establecimiento de salud en atencién de pacientes.
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccién
- Capacidad de trabajo bajo presion
- Conocimientos basicos de informatica.
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Es la unidad organica de brindar atencion integral y especializada en salud nutricional al paciente, estudiar los factores
sociales que favorecen y/o interfieren en la salud del paciente y del suministro eficiente y adecuada de los medicamentos
y productos, destinados a la recuperacion y conservacion de la salud de los pacientes segun prescripcion médica, asi
como del diagndstico y tratamiento psicolégico de los mismos; depende de la direccién ejecutiva y tiene asignados los
siguientes objetivos funcionales

a) Proporcionar servicios de apoyo al tratamiento, para el manejo clinico y/o quirdrgico de los pacientes.

b) Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las capacidades de los
pacientes, en lo referente a la salud nutricional y al diagnéstico y tratamiento psicologico.

c) Suministrar en forma eficiente y adecuada los medicamentos y productos, destinados a la recuperacion y
conservacion de la salud de los pacientes segln prescripcion médico.

d) Efectuar el estudio, diagnostico e investigacion de los factores sociales que favorecen y/o interfieren en la salud
del paciente.

e) Proponer, ejecutar y evaluar los procedimientos de atencion, orientados a brindar un servicio eficiente, eficaz y
con calidad.

f) Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia,

en el marco de los convenios correspondientes.

g) Programar y evaluar la prestacion de los servicios, para el cumplimiento de los objetivos del hospital
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CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS

CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS GRUPO SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO | 5CUPACIONA
ESTRUCTURAL ,
NOMENCLATURA CODIGO L Nomb. Cont Desig. Prev.
DEPATAMENTO DE
APOYO AL Director del Programa
TRATAMIENTO : 9 ' D3-05-290-1 | Director Directivo 01
Sectorial |
Total 00 00 00 01
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UNIDAD ORGANICA : DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO

CARGO CLASIFI

CADO: CODIGO

Director del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO

262

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1

1. FUNC

ION BASICA:

Dirigir y Supervisar las actividades técnicas y administrativas del Departamento a su cargo.

2. RELACIONES DEL CARGO:

De Dependencia:
- Organicamente depende del Director de Programa Sectorial Il - Director Ejecutivo Il de la institucion.

De Coordinacién:

Con las Jefaturas de Departamento, Servicios administrativos y asistenciales.
Con el personal asistencial y de apoyo.

Relaciones Externas:

Con el Hospital Regional de Ucayali.

Con Jefaturas de diferentes Centros Periféricos.
Con ofras instituciones estatales y privadas.
Publico usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

De representacion ante la Direccion Ejecutiva del Hospital, ante las diferentes Instituciones Piblicas.
De autorizacién de actos administrativos, control, supervision y convocatoria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)

D O O T
—_—— =
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Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento y actividades del departamento en su labor
técnica, administrativa y asistencial

Supervisar y autorizar la adquisicion de los equipos médicos, materiales e insumos, solicitados por el departamento.
Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Monitorear el Departamento de Apoyo al Tratamiento en cuanto a la atencion que se le brinda al usuario y la competencia
profesional del personal.

Aprobar los roles de vacaciones, horarios y turnos de trabajo del personal de Apoyo al Tratamiento, conceder licencias y
permisos de acuerdo al rol establecido, teniendo en cuenta las necesidades y disponibilidad del personal.

Desarrollar planes de educacion sanitaria orientadas al fomento, prevencion y recuperacion de la salud del usuario y
familias.

Participar en las reuniones técnicas del equipo de gestién aportando sugerencias que faciliten la toma de decisiones.
Define la politica del departamento de Apoyo al Tratamiento y formula las correspondientes normas técnicas,
administrativas y de procedimiento de acuerdo a los objetivos del hospital.

Elabora el plan Institucional del departamento de Apoyo al Tratamiento propone su incorporacién en el POI del hospital.
Coordina con otros servicios para garantizar la atencién integral y oportuna del paciente, familia y comunidad.
Promueve la capacitacion y actualizacion del personal a su cargo a través de un programa de capacitacién continua.
Organiza y controla el sistema de informacion y registro pertinente de los pacientes en los diferentes servicios.
Programa y ejecuta reuniones mensuales de coordinacion y evacuacion con los supervisores de servicios y programas
trimestrales con el personal a su cargo a fin de orientar a la consecucion de los objetivos institucionales.

Promueve y participa de las actividades de investigacion en los servicios a su cargo.

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

Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos, asi como del mantenimiento en condiciones de seguridad, higiene y
asepsia.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad, brindando a los pacientes la proteccion respectiva.

Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia y objetivos funcionales asignados, asi
como apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.
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t) Proporcionar servicios de apoyo al tratamiento, para el manejo clinico y/o quirdrgico de los pacientes.
u)  Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.

Educacion

- Titulo Universitario de Quimico Farmacéutico, Nutricionista, Asistente Social o Psicélogo

- Maestria en Administracion de Salud

- Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Investigacion Operativa,

- Conocimiento en Computacion e Informatica, Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Administracion y
Prescripcion de Medicamentos

Experiencia

- Haber desempefiado cargos similares o haber laborado en el Servicio de Apoyo al Tratamiento en algin establecimiento
de salud o funcién similar.

Capacidades, Habilidades Y Actitudes

- Capacidad de interaccion

- Mostrar actitud emprendedora

- Poseer Liderazgo

- Disposicion para trabajar en equipo

- Capacidad para la toma de decisiones

- Capacidad de organizacion

- Capacidad de analisis

- Manejo de herramientas informaticas basicas

- Capacidad de trabajo bajo presion
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a) DEL SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA

unidad orgénica encargada de promover, proteger y recuperar la salud nutricional del paciente; depende del
amento de apoyo al tratamiento y tiene asignados los siguientes objetivos.

Promover y recuperar la salud nutricional del paciente en el &mbito familiar y estudiar los factores sociales que
favorecen ylo interfieren en la salud nutricional del paciente

Brindar orientacién técnica para la adecuada preparacion, conservacion y distribucién de los alimentos y dietas
especiales, como soporte al proceso del tratamiento y recuperacion de los pacientes hospitalizados y de acuerdo a
las normas de bioseguridad.

Programar y controlar el servicio de alimentacion a los pacientes hospitalizados segun las indicaciones del médico
tratante y lo prescrito en la historia clinica respectiva.

Supervisar y controlar la cantidad y calidad organoléptica de los viveres frescos y secos asi como las condiciones de
su almacenamiento.

Asegurar el suministro de las raciones alimenticias a los pacientes y efectuar la evaluacion del contenido nutricional
y otras especificaciones de la alimentacion, a fin de cubrir las necesidades nutricionales de los pacientes y del
personal segun las normas vigentes.

Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia, en el
marco de los convenios correspondientes.

Velar por la seguridad y uso adecuado de los equipos, material y utensilios de cocina y vajilla, asi como por su
mantenimiento preventivo y recuperativo.

Programar y evaluar el servicio de nutricion y dietética en el horario establecido en consulta externa y
hospitalizacién, para el cumplimiento de los objetivos del hospital.
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CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS

CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS GRUPO SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO OCUPACIONA
ESTRUCTURAL .
NOMENCLATURA CODIGO L Nomb. Cont Desig. Prev.
Superylsor del Programa. D2-05-695-1 Directivo 01 Cargo de
Sectorial | Confianza
SERVICIODE  rqyiconista | P3-50535-1 02 | 00 | 00 | 00
NUTRICION Y
DIETETICA Técnico en nutricion | T4-50-797-2 01 00
Artesano T4-50-763-1 01
Auxiliar del Sistema Adm. | | A3-05-160-1 01
Total 04 02
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia :
Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo| Med. Mag. Walter Leveau Bartra.
Oficina de Planeamiento Estratégico — Hospital Amazénico Pagina 285

Jr. Aguaytia N° 605 Teléfono N° 061-59-6188




GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI- 60§

AL
DE L

'L DT ORGANIZACIONE]S Y FUNCIONES
DIRECCION REGIONAL DE SALUD - UCAYALI FICHA DE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

ANVMIAZONICO
uc -

AvAaLn

UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA

CARGO CLASIFI

CADO: CODIGO

Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO

263

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. FUNC

ION BASICA

Conducir y supervisar las actividades del Servicio de Nutricion y Dietética; organizando, coordinando, monitoreando y
evaluando el correcto funcionamiento de los servicios que integran la unidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:
De Dependencia:

Organicamente depende del Director de Programa Sectorial | del Departamento de Apoyo al Tratamiento.
De Autoridad:

Con los cargos: Nutricionista | (Nutricion), Artesano, Auxiliar del sistema administrativo I.

De Coordinacién:

Con los Jefes de las Unidades organicas y Servicios del Hospital Amazonico
Relaciones Externas:

Conla

DIRESAU

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Supervisar el cumplimento de las acciones y/o actividades en cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

4. FUNC
a)

(=3
—_———=

X oDKQ o o0
= =

Rl

IONES ESPECIFICAS

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

Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la unidad.

Liderar y coordinar los planes locales de Prevencion y Control de Infecciones Intra Hospitalarias.

Contribuir a mejorar la calidad de atencién y disminuir la incidencia de Infecciones Intra hospitalarias.

Participar en el Comité de Gestion y otros Comités que se le designe.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional.

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

Convocar y dirigir las actividades técnico-operativas.

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

Cumplir con la normatividad vigente relacionada al ambito de su competencia.

Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres. Asi como elaborar el
plan de contingencia para eventos de interés Regional.

Evaluar periddicamente el desempefio laboral del personal a su cargo.

Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal de la Unidad y recomendar las lineas prioritarias de
capacitacion institucional en el area de su competencia

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

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.

Cumplir y hacer cumplir el Manual de Organizacion y funciones del Servicio de Nutricidn y Dietética asi como el Manual de
Procedimientos y Protocolos dentro de los servicios bajo su responsabilidad.

Establecer el rol de turnos y vacaciones del personal, remitiéndolo a la Jefatura del Departamento de Apoyo al
Tratamiento.

Monitorear y supervisar las actividades del Servicio de Nutricién y Dietética. en los Servicios asignados.

Analizar y valorar la cantidad y categoria de personal del Servicio de Nutricidn y Dietética que se requiere en los Servicios.
Solucionar los problemas que le sean comunicados o que sean detectados y aquellos que estén fuera de su alcance
elevarlos al nivel jerarquico correspondiente.
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aa) Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion los Manuales de Procedimientos y Protocolos de Atencién.
bb)  Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
- Titulo Universitario de nutricionista, con colegiatura vigente.
- SERUMS.
- Haber realizado estudios en Salud Publica.
Experiencia
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Haber tenido cargos administrativos (Jefe de Servicio, Supervisora, otros)
Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad para establecer comunicacion asertiva con el usuario.
- Capacidad de usar informacién para la toma de decisiones.
- Capacidad analitica y creativa en la aplicacién de la tecnologia en salud
- Interaccion efectiva durante la prestacion del cuidado.
- Actitud proactiva y tolerante
- Capacidad para ejercer liderazgo
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Nutricionista | N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
264 -265

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-535-1

1. FUNCION BASICA
Realizar actividades relacionadas con la atencion nutricional de los pacientes, asi como de la alimentacién de los
pacientes hospitalizados. (Nutricion)

2.  RELACION DEL CARGO.
Relaciones Internas:
De dependencia:
Con el Supervisor del Programa Sectorial del Servicio de Nutricién y Dietética: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.

De Autoridad:

Con los cargos de : Técnico en Nutricién, Artesano.

De coordinacion con personal de otras unidades organicas:

Jefatura del Servicio de Nutricién y Dietetica, Unidad de Logistica, Estadistica, Consultorios externos y el servicio de laboratorio.
Relaciones Externas

Con la DIRESAU

PRONAA, Publico usuario.

6. FUNCIONES ESPECIFICAS.
a)  Realizar diagndsticos nutricionales y aplicar el tratamiento de acuerdo a necesidades individuales
b)  Impartir educacion alimentaria al individuo, grupo y comunidad.
c)  Programa y controla la cantidad y calidad organoléptica de los viveres que se proporcionan a los pacientes y
servidores de salud, asi como las condiciones de su almacenamiento.
d)  Supervisar, coordinar y ejecutar programas de nutricion.
e)  Realizar estudios sobre la realidad nutricional del individuo, grupo o comunidad y recomendar técnicas de
investigacion através de planes y programas.
f) Participar en la elaboracion de normas y directivas relacionadas con las actividades de nutricion.
g)  Asesorary absolver consultas técnicas de la especialidad.
h)  Intervenir en la ejecucion de estudios de factibilidad para el uso de nuevos productos alimentarios en los
diferentes grupos etareos.
i) Elaborar el plan de alimentacion para pacientes de acuerdo a prescripciones dietéticas, controlando su
cumplimiento.
i) Asegurar el suministro de raciones alimenticias a los pacientes y servidores de salud, evaluando el contenido
nutricional y otras especificaciones de la alimentacion.
k)  Programa la elaboracion y distribucion de raciones alimenticias y evalla el efecto nutricional en los pacientes.
) Promover y recuperar la salud nutricional del paciente en el &mbito familiar y estudiar los factores sociales que
intervienen en el estado nutricional del individuo y su comunidad
m)  Puede corresponderle realizar labores de docencia.
) Participar en equipos de trabajo.
) Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.
) Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la Institucion
) Participar en la programacion de trabajos de nutricion y en la elaboracién de Manuales de Dietas y Guias de
procedimiento.
r Conocer el Plan Hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de desastres.
s)  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,
responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.
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t) Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al &rea de su competencia.

u) Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo Universitario de Nutricionista con colegiatura vigente

Capacitacion. Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Nutricion y Alimentacion

Hospitalaria
Experiencia

Haber laborado en el Servicio de Apoyo al Tratamiento en algun establecimiento de salud
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
Capacidad de interaccion

Mostrar actitud emprendedora
Disposicion para trabajar en equipo
Capacidad de organizacion

Capacidad de andlisis

Capacidad de trabajo bajo presion
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA

CARGO CLASIFICADO:
Técnico en Nutricion | N° DE CARGOS 1 CODIGO
CORRELATIVO
266

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO : T4-50-797-2

1. FUNCION BASICA
Apoyar al profesional Nutricionista en las actividades relacionadas a la preparacion de dietas y alimentos para los pacientes del
Hospital.

2. RELACION DEL CARGO.
Relaciones Internas:
De dependencia:
Con el Supervisor del Programa Sectorial | del Servicio de Nutricién y Dietética: Depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcién.

3.  FUNCIONES ESPECIFICAS.
a)  Realizar actividades de terapia nutricional y/o educacion alimentaria nutricional en dependencias de limitado movimiento
de acuerdo a indicaciones.

b)  Participar en la aplicacién de metodologias de trabajo y normas técnicas para el desarrollo de programas de nutricion
c)  Verificar pedido de viveres, distribucion de alimentos y controlar su utilizacion

d)  Participar en estudios de investigacion nutricional

e)  Supervisa la ejecucion del plan de alimentacion para pacientes con prescripcion dietética.

f) Programar la solicitud de viveres, velando por su conservacion y buena utilizacion.

g)  Supervisary velar por la conservacion mantenimiento, reparacion y reposicion menaje equipo de cocina.

h)  Participar en equipos de trabajo.

) Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la Institucion.
) Conservar los equipos a su cargo.
k) Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Secundaria Completa
- Acreditar graduacion de Técnico en Nutricion
- Capacitacién: Curso de Preparacion de Dietas
Experiencia
Haber laborado en el Servicio de Apoyo al Tratamiento en algun establecimiento de salud
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccién
- Mostrar actitud emprendedora
- Disposicion para trabajar en equipo
- Capacidad de trabajo bajo presion
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA.

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Artesano | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
267

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-763-1

1. FUNCION BASICA
Apoyar al profesional Nutricionista en las actividades relacionadas a la preparacion de dietas y
alimentos para los pacientes del Hospital.

2. RELACION DEL CARGO.
Relaciones Internas:
De dependencia:
Con el Supervisor del Programa Sectorial | del Servicio de Nutricion y Dietética: Depende directamente y reporta el cumplimiento
de su funcion.
De coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con el personal del servicio de Nutricion.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS.
Recepcionar el desayuno, almuerzo y comida de cocina central para servir a los pacientes hospitalizados.
Atender el desayuno, almuerzo y comida a los pacientes.
Lavar y desinfectar vajillas, charolas utilizadas en cada servicio y/o departamento.
Llevar el inventario de su equipo y vajilla de su area.
Preparar jugos y bebidas diversas.
Mantener esterilizados los equipos, materiales y elementos para la dieta.
Controlar la asistencia de los comensales que asisten a recibir su alimentacion de los servicios y departamento.
Preparar diferentes mezclas segun indicaciones de la nutricionista de consultorio.
Preparar la leche de soya para los pacientes de dietas.
Las demas funciones que le sean asignadas.
4. REQUISITO MiNIMO
= Instruccién Secundaria completa.
= Alguna experiencia el area correspondiente.

o SQI0 0 To
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA.

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Auxiliar del Sistema Administrativo | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
268

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: A305-160-1

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de apoyo a un sistema administrativo.
Recepcionar, clasificar, sistematizar, registrar, distribuir y archivar la documentacion clasificada de la Oficina, previa autorizacion
del Jefe Inmediato

2. RELACIONES DEL CARGO

De Dependencia :
Depende jerarquicamente del Supervisor del Programa Sectorial | del Servicio de Nutricion y Dietética.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a)  Elaborar los informes del servicio, en coordinacidn con el encargado del area de nutricion.

b)  Mantener actualizado la poblacién laborar del Hospital.

c)  Registrar, numerar y distribuir la documentacién correspondientes recepcionadas por el area.

d)  Distribuir oportunamente documentos emitidos por el servicio a los interesados y a las instancias respectivas.
)

@D

Apoyar a las comisiones de procesos de seleccion de personal, emitiendo las constancias y certificados de trabajo y/o
demas informes que se le solicite.
f) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMO:
Educacion
Titulo a nombre de la Nacion de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios no menores de seis (6) semestres académicos
Conocimiento de computacién e informatica a nivel usuario.

Experiencia
- Experiencia en labores de la especialidad
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b) DEL SERVICIO SOCIAL

Es la unidad organica encargada del estudio del diagnéstico e investigacion de los factores sociales que favorecen ylo
interfieren en la salud del paciente; depende del departamento de apoyo al tratamiento y tiene asignados los siguientes
objetivos funcionales.

a)  Formular el diagnostico de los problemas sociales de los pacientes, ambulatorios y hospitalizados en forma integral,
asi como los de atencion de urgencia y dar las alternativas de solucion.

b)  Realizar el estudio y la evaluacion técnica para calificar la situacion socio econdémica del paciente en hospitalizacion
y emergencia, en su ambito familiar y comunitario.

c)  Apoyar en la prevencion de riesgos y dafios y en la promocion, recuperacion y rehabilitacion de la salud de los
pacientes.

d)  Estimular, orientar y monitorear la investigacion en el campo de su competencia y objetivos funcionales, asi como
apoyo a la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

e)  Efectuar coordinaciones institucionales para la transferencia de pacientes a entidades especializadas.
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CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS.

CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS GRUPO SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO OCUPACIONA
ESTRUCTURAL :
NOMENCLATURA CODIGO L Nomb. Cont Desig. Prev.
Supervisor del Programa. | ) g 6o 1 | Supervisor | Directivo 01
Sectorial |
SERVICIOS SOCIAL 5 distente social | P3-55-078-1 of | 00 | 00 | of
Promotor Social | T4-55-635-1 01 00
Total 02 02
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO SOCIAL

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
269

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA
Programar anualmente las actividades de Servicio Social en los diferentes niveles de intervencion.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De Dependencia:
- Organicamente depende del Director de Programa Sectorial |, del Departamento de Apoyo al Tratamiento.
De Autoridad:
- Ejerce autoridad directa sobre el personal del Servicio social .
De Coordinacién:
- Con los Jefes de las Unidades organicas y Servicios del Hospital Amazdnico

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Supervisar el cumplimento de las acciones y/o actividades en cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

- Representa al Servicio ante la Direccion Ejecutiva por encargo.
- Autorizacion de actos administrativos y técnicos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
a)  Programar anualmente las actividades de Servicio Social en los diferentes niveles de intervencion a fin de cumplir con

las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.

Coordinar con instituciones de salud y otros cuando el caso lo requiera.

Elaborar el informe mensual de Exoneraciones de Medicamentos y Recursos Propios.

Supervisar a alumnas practicantes de Servicio Social.

Participar y fomentar actividades de proyeccion profesional en el campo de la Salud.

Asumir responsabilidades de Jefe de Departamento por encargo en ausencia del titular.

Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la unidad.

Contribuir a mejorar la calidad de atencion y disminuir la incidencia de Infecciones Intra hospitalarias.

Evaluar las actividades de Servicio Social en forma trimestral, semestral y anual

Administrar los casos atendidos.

Elaborar el informe mensual de Exoneraciones de Medicamentos y Recursos Propios

Participar en el Comité de Gestion y otros Comités que se le designe.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional.

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

Convocar y dirigir las actividades técnico-operativas.

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

Cumplir con la normatividad vigente relacionada al ambito de su competencia.

Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres. Asi como apoyar a

elaborar el plan de contingencia para eventos de interés Regional.

s)  Evaluar periddicamente el desempefio laboral del personal a su cargo.

t) Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal de la Unidad y recomendar las lineas prioritarias de
capacitacion institucional en el area de su competencia

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

v) 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.

Sezos3zTrTSze22208
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w)  Cumplir y hacer cumplir el Manual de Organizacién y funciones del Servicio Social asi como el Manual de Procedimientos
y Protocolos dentro de los servicios bajo su responsabilidad.

X)  Establecer el rol de turnos y vacaciones del personal, remitiéndolo a la Jefatura del Departamento de Apoyo al
Tratamiento.

y)  Monitorear y supervisar las actividades del Servicio Social a los Servicios asignados.

z)  Analizar y valorar la cantidad y categoria de personal del Servicio Social que se requiere en los Servicios.

aa) Solucionar los problemas que le sean comunicados o que sean detectados y aquellos que estén fuera de su alcance
elevarlos al nivel jerarquico correspondiente.

bb)  Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion los Manuales de Procedimientos y Protocolos de Atencion.

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

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
- Titulo Profesional Universitario de Asistente Social.
SERUM, Colegiatura y Habilitacién
Experiencia
- Experiencia en la conduccion de actividades técnico-administrativas en la especialidad.
Experiencia en la conduccion de personal.
Capacidades, Habilidades y Actitudes.
- Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, direccion, coordinacion técnica y de organizacion.
- Conocimiento basico de otro idioma.
- Habilidad para el manejo de equipos informaticos.
- Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
- Actitud de vocacion y servicio, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO SOCIAL

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Asistente Social | N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
270 -271

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-078-1

1. FUNCION BASICA
Realizar actividades relacionadas con los estudios socio-econémicos de los pacientes y de sus familiares para su apoyo en el
costo en |a atencion de salud. ( Servicio Social )

2. RELACION DEL CARGO.
De dependencia: Con el Supervisor del Programa Sectorial | de Servicio Social
De Autoridad:
Con los cargos: Asistente e servicios Social |, Promotor Social |
De coordinacion:
Con los Jefes de las Unidades organicas y Servicios del hospital Amazdnico.
Relaciones Externas
Con la DIRESAU, Fiscalia, Defensoria del Pueblo, Comisarias, Hospitales, DEMUNA, Municipalidad, RENIE y ONGs.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS.
a) Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad a fin de orientar la solucion de los
mismos.

b) Ejecutar programas de bienestar social.

c) Realizar el pre-diagnostico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles.

d) Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacion de métodos y sistemas de servicio social. .

e) Contribuir en el cumplimiento de la programacién de las guardias hospitalaria de acuerdo a las normas vigentes.

f)  Participar en equipos de trabajo.

g) Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.

h)  Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la Institucion.

i) Investigar la situacion Socio-Econdmica que afecta al paciente.

j) Realizar exoneraciones de acuerdo a estudio social econémico.

k) Buscar alternativas en la solucién de problemas, haciendo posible la prevencion de enfermedades y situaciones dificiles.
[)  Orientar al paciente con el fin de hacer uso adecuado de los servicios que brinda el Hospital.

m) Brindar orientacion y educacion social al paciente, relacionado con su problema.

n) Ejecutar las normas y procedimientos de la distribucion de donaciones.

0) Organizary dirigir grupos de interés entre los pacientes.

p) Supervisar al personal técnico y administrativo del servicio.

q) Elaborar informes estadisticos mensual, trimestral, semestral, y Anual.

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

s) Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y Guias de Atencion.
t)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.

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

v) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del Servicio,

responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.
w) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulo Universitario de Asistente Social
- Colegiatura vigente, Resolucion de SERUM, Capacitacion, Curso de Administracion Hospitalaria, Curso de Politicas Sociales
Experiencia
- Haber tenido experiencia en la labor de trabajador social
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccién, Mostrar actitud emprendedora, Disposicion para trabajar en equipo, Capacidad de organizacion
Capacidad de analisis.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia :

Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo | Med. Mag. Walter Leveau Bartra.
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO SOCIAL

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Promotor Social | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
272

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-55-635-1

1. FUNCION BASICA
Apoya al profesional en las actividades relacionadas con los estudios socio-econdmicos de los pacientes y de sus
familiares para su apoyo en el costo en la atencion de salud.

2. RELACION DEL CARGO.
Relaciones Internas:
De dependencia:
Con el Supervisor del Programa Sectorial |, de Servicio Social: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.
De coordinacion:
Con los cargos del servicio social.

3.  FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo orientados a la solucién de los problemas
Ejecutar programas de bienestar social.

Participar en el pre-diagnostico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles.
Participar en equipos de trabajo.

Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.

Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la Institucion.

Conservar los equipos a su cargo.

Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato

sesecezse

==

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Grado Académico de Bachiller Universitario o titulo de Instituto superior Tecnoldgico
- Capacitacion: Curso de Administracién Hospitalaria
Experiencia
- Haber laborado en el Servicio Social en algin establecimiento de salud
Capacidades, Habilidades Y Actitudes
- Capacidad de interaccion
- Mostrar actitud emprendedora
- Disposicién para trabajar en equipo
- Capacidad de analisis

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia :

Lic. Berita Macedo Ramos | TAP Cesar Carrera Pinedo| Med. Mag. Walter Leveau Bartra.
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c) DEL SERVICIO DE PSICOLOGIA

Es la unidad organica encargada de brindar atencién psicoldgica a los pacientes; depende del departamento de apoyo al
tratamiento y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales.

a)  Brindar atencion psicologica a los pacientes que la requieran y/o pacientes transferidos de otras unidades organicas
o0 entidades.

b)  Prevenir riesgos y dafios, promover su salud y recuperar y rehabilitar psicolégicamente al paciente.

c)  Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atencion psicolégica, orientados a brindar un
servicio eficiente, eficaz y con calidad.

d)  Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia, en el
marco de los convenios correspondientes.

e)  Programar y evaluar la prestacién del servicio de psicologia, para el cumplimiento de los objetivos y metas del
hospital.

f) Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicologicas, psicométricas, psicotécnicas, psicopatoldgicas y similares.
g)  Recomendar métodos para la rehabilitacion y tratamiento del paciente.

h)  Preparar test y cuestionarios de orientacion vocacional y profesional.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia :
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CONDICION DE LOS CARGOS OBSERV.
ORGANO
CARGOS CLASIFICADOS GRUPO SITUACION DE LOS CARGOS
CARGO | 5CUPACIONA
ESTRUCTURAL ,
NOMENCLATURA CODIGO L Nomb. Cont Desig. Prev.
Supervisor del Programa. | ) g 6or1 | Supevisor | Directivo 01
Sectorial |
SERVICIOS DE
PSICOLOGA
Psicologo | P3-55-640-1 01 00 00 01
Total 01 01
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE SPICOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
273

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1.

FUNCION BASICA
Programar anualmente las actividades de Servicio Social en los diferentes niveles de intervencion.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

De Dependencia:

Organicamente depende del Director de Programa Sectorial |, del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

De Autoridad:

Ejerce autoridad directa sobre el personal del Servicio de Psicologia

De Coordinacién:

Con los Jefes de las Unidades organicas y Servicios del Hospital Amazénico

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Supervisar el cumplimento de las acciones y/o actividades en cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

- Representa al Servicio ante la Direccion Ejecutiva por encargo.

- Autorizacion de actos administrativos y técnicos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b)  Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la unidad.

c)  Contribuir a mejorar la calidad de atencion y disminuir la incidencia de Infecciones Intra hospitalarias.

d)  Evaluar las actividades de Servicio Social en forma trimestral, semestral y anual.

e)  Elaborar informes técnicos sobre actividades del area.

f) Elaborar Guias de atencion Psicologica.

g)  Realizar el seguimiento y evaluar la aplicacion de las Guias de Atencién Psicoldgica.

h)  Administrar los casos atendidos.

i) Participar en el Comité de Gestion y otros Comités que se le designe.

)] Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional.

k)  Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Guias de Atencion.

) Convocar y dirigir las actividades técnico-operativas.

m)  Desarrollar labor docente y promover estudios de investigacion en el marco de los Convenios Interinstitucionales.

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

o)  Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres. Asi como apoyar a
elaborar el plan de contingencia para eventos de interés Regional.
Evaluar periddicamente el desempefio laboral del personal a su cargo.

q)  Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal del servicio y recomendar las lineas prioritarias de
capacitacion institucional en el area de su competencia

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

s)  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.

t) Cumplir y hacer cumplir el Manual de Organizacién y funciones del Servicio Social asi como el Manual de Procedimientos
y Protocolos dentro de los servicios bajo su responsabilidad.

u)  Establecer el rol de turnos y vacaciones del personal, remitiéndolo a la Jefatura del Departamento de Apoyo al
Tratamiento.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacion: Vigencia :
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Monitorear y supervisar las actividades del Servicio de Psicologia a los Servicios asignados.

Analizar y valorar la cantidad y categoria de personal del Servicio de Psicologia que se requiere en los Servicios.
Solucionar los problemas que le sean comunicados o0 que sean detectados y aquellos que estén fuera de su alcance
elevarlos al nivel jerarquico correspondiente.

Participar en la formulacion, elaboracion y/o actualizacion los Manuales de Procedimientos y Protocolos de Atencién.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Psicologia.
SERUM, Colegiatura y Habilitacion.

Maestria en Psicologia de Familia.

Experiencia

Experiencia comprobada en el ejercicio de la funcién en la administracion publica o privada.
Experiencia en la conduccion de personal.

Capamdades Habilidades y Actitudes.

Capacidad de andlisis, sintesis, expresién, direccion, coordinacion técnica y de organizacion.
Conocimiento basico de otro idioma.

Habilidad para el manejo de equipos informaticos.

Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los objetivos.
Actitud de vocacion y servicio, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado Por:
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE PSICOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
PSICOLOGO | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
274

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-640-1

1. FUNCION BASICA
Brindar atencion psicologica a los pacientes que acuden al Hospital.

2. RELACION DEL CARGO.
Relaciones Internas:
De dependencia:
Con Supervisor del Programa Sectorial | del Servicio de Psicologia: Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.
De coordinacion:
Con los Jefes de las Unidades organicas y Servicios del hospital Amazénico
Relaciones Externas
Con la DIRESA

3. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)  Aplicar e interpretar pruebas psicoldgicas individuales o de grupo.

b)  Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacion.

c)  Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar tratamiento adecuado.

d) Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, eleccion de personal, aplicando test, encuestas entrevistas
y similares.

e)  Elaborar programas de comunicacion, participacion e integracion entre los servidores del Organismo.

f)  Puede corresponderle aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la mejor utilizacion de
los recursos humanos.

g)  Participar en equipos de trabajo.
h

Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.
Cumplir con las normas, directivas, reglamentos de la Institucion.
Conservar los equipos a su cargo.

Otras funciones que le asigna el Jefe inmediato

4,

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

- Titulo Universitario de Psicélogo

- Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria
- Curso de Psicologia Clinica

Experiencia

- Experiencia en atencion Psicologica en los Servicios de Salud.
Capacidades, Habilidades Y Actitudes

- Capacidad de interaccion

- Mostrar actitud emprendedora

- Disposicion para trabajar en equipo

- Capacidad de organizacion

- Capacidad de analisis

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Ultima Modificacion:

Vigencia :

Lic. Berita Macedo Ramos

TAP Cesar Carrera Pinedo

Med. Mag. Walter Leveau Bartra.
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d) DEL SERVICIO DE FARMACIA

Es la unidad organica encargada de suministrar en forma oportuna, eficiente, y adecuada los medicamentos y productos,
destinados a la recuperacion y conservacion de la salud de los pacientes, segln prescripcion médica, depende del
departamento de apoyo al tratamiento y tiene asignados los siguientes objetivos funcionales.

a)  Efectuar la seleccion, programacion, dispensacion y distribucion de los medicamentos e insumos de uso clinico o
quirurgico, para la atencién de los pacientes en consulta externa, hospitalizacion y emergencia.

b)  Programar y requerir a la unidad de logistica, el abastecimiento necesario para lograr el suministro oportuno de
medicamentos a los servicios de consultorio, hospitalizacion y emergencia durante las 24 horas del dia asegurando
el stock de reserva, segun la naturaleza y el comportamiento de la demanda.

c)  Dispensar los medicamentos y material terapéuticos para los pacientes.

d)  Preparar productos galénicos.

e)  Garantizar y controlar la calidad de los preparados y especialidades farmacéuticas.

f) Controlar y supervisar la dispensacién de drogas y narcéticos de uso controlado por la ley y los organismos
competentes.

g)  Asegurar la adecuada conservacion y seguridad de los medicamentos y materiales terapéuticos.
h)  Intervenir en la elaboracion y cumplimiento del petitorio farmacolégico.
i) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad correspondientes.

)] Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia, en el
marco de los convenios correspondientes.
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Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacion: Vigencia :
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NOMENCLATURA CODIGO L L Nomb. Cont Desig. Prev.
Supenisor del Programa. |, 4g 6051 | Supervisor | Directivo 01
Sectorial |
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Total Secretaria | T1-05-676-1 01
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE FARMACIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Supervisor del Programa Sectorial | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
275

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1

1. FUNCION BASICA
- Realizar el diagnostico situacional identificando los objetivos, metas, estrategias de corto, mediano y largo plazo.
- Planificar, organizar, coordinar las diversas actividades concernientes a la adquisicion de medicamentos y material médico
quirurgico.

2 RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De Dependencia:

- Organicamente depende del Director de Programa Sectorial |, del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

De Autoridad:

- Ejerce autoridad directa sobre el personal del Servicio de Farmacia.

De Coordinacién:

- Con los Jefes de las Unidades organicas y Servicios del Hospital Amazonico

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
- Supervisar el cumplimento de las acciones y/o actividades en cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

- Representa al Servicio ante la Direccion Ejecutiva por encargo.
- Autorizacion de actos administrativos y técnicos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a)  Programary ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias, Plan Operativo Institucional

y Plan Estratégico.

Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la unidad.

Contribuir a mejorar la calidad de atencién y disminuir la incidencia de Infecciones Intra hospitalarias.

Evaluar las actividades de Servicio de Farmacia en forma trimestral, semestral y anual.

Elaborar informes técnicos sobre actividades del rea.

Participar en el Comité de Gestion y otros Comités que se le designe.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional.

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

Convocar y dirigir las actividades técnico-operativas.

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

Cumplir con la normatividad vigente relacionada al ambito de su competencia.

Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de Desastres. Asi como apoyar a

elaborar el plan de contingencia para eventos de interés Regional.

m)  Evaluar periodicamente el desempefio laboral del personal a su cargo.

n)  Elaborar el requerimiento anual de Capacitacion del personal del servicio y recomendar las lineas prioritarias de
capacitacion institucional en el area de su competencia

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

p)  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.

q)  Cumplir y hacer cumplir el Manual de Organizacién y funciones del Servicio Social asi como el Manual de Procedimientos
y Protocolos dentro de los servicios bajo su responsabilidad.
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r) Autorizar los requerimientos de materiales de Oficina, medicamentos, insumos médico-quiriirgicos y equipos varios y
controlar su correcta distribucion y uso de acuerdo a normas establecidas coordinando con los servicios afines

s)  Establecer el rol de turnos y vacaciones del personal, remitiéndolo a la Jefatura del Departamento de Apoyo al
Tratamiento.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia :
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t) Monitorear y supervisar las actividades del Servicio de Farmacia a los Servicios asignados.

u)  Analizar y valorar la cantidad y categoria de personal del Servicio de Farmacia que se requiere en los Servicios.

v)  Solucionar los problemas que le sean comunicados 0 que sean detectados y aquellos que estén fuera de su alcance
elevarlos al nivel jerarquico correspondiente.

w)  Participar en la formulacién, elaboracién y/o actualizacion los Manuales de Procedimientos y Protocolos de Atencion.

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

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

- Titulo Universitario de Quimico Farmacéutico

- SERUMS, Colegiatura y Habilitacion correspondiente.

- Capacitacion en instrumentos de gestion.

- Estudios de Maestria (opcional).

Experiencia

- En la conduccion de actividades técnico-administrativas

- Experiencia en la conduccion de personal.

Capacidades, habilidades y actitudes

- Conocimiento basico de idioma inglés, informatica.

- Capacidad de andlisis, direccion, coordinacion técnica y de organizacion.
- Actitud de atencién, servicio y solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima Modificacién: Vigencia :
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE FARMACIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Quimico Farmacéutico | N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
276 -277

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-650-1

1. FUNCION BASICA
Realizar actividades relacionadas con la elaboracion, control, administracidn y prescripcion de medicamentos en el Hospital.
(Farmacia)
Digitar informacién para el Programa del Sistema Integrado de Medicamentos y material Médico — SISMED.
Brindar soporte técnico de los equipos de computo del servicio

2. RELACION DEL CARGO.
Relaciones Internas.
De dependencia:
Con el superviso del Programa Sectorial |, del Servicio de Farmacia.: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
De Autoridad:
Con los cargos: Asistente servicio de Salud |, Técnico en Farmacia.
De coordinacion:
Con los Jefes de las Unidades organicas y Servicios del hospital Amazénico.
Relaciones Externas
Con la DIRESA

3. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)  Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas, administrativas y asistenciales del servicio de farmacia

b)  Integrary asistir a los comités requeridos por las autoridades superiores o de mayor nivel

c)  Controlar, supervisar, informar sobre el control de los medicamentos de uso restringido (Narcéticos, Estupefacientes y/o
Psicotropicos)

d) Intervenir en la elaboracién y cumplimiento del petitorio Farmacoldgico

e)  Supervisar estrictamente actividades relacionadas al SISMED

f) Garantizar, y controlar la calidad de los productos y afines basados en el petitorio aprobado por el comité Farmacolégico

g)  Supervisar las actividades establecidas en el servicio de almacén especializado de productos farmacéuticos y afines

h)  Brindar atencion farmacéutica, garantizar la dispensacion continua y oportuna de los productos farmacéuticos y afines

i) Brindar informacion y promover el uso racional de medicamentos

i Establecer registros por servicios, pabellones y/o programas para la atencién de productos farmacéuticos y afines a
pacientes indigentes, pagantes y/o categorizados

k)  Asegurar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad

)} Cumplir y hacer cumplir las Directivas, Reglamentos, Manuales, Normar y Disposiciones relacionadas con el desempefio
laboral

m)  Informar diariamente las ocurrencias del dia, irregularidades y deficiencias a fin que la jefatura dicte las medidas
correctivas pertinentes

n)  Revisary visar los pedidos de reposicion de las especialidades farmacéuticas formuladas por el personal responsable,
informando a la jefatura sobre cualquier irregularidad

0)  Llevar el control de las necesidades de consumo e informes de los medicamentos e insumos médicos quirdrgicos de las
intervenciones sanitarias

p)  Informar en forma periddica a los médicos por especialidad de las existencias de los productos farmacéuticos y afines del
servicio

q)  Participar en equipos de trabajo.

r Conservar los equipos a su cargo.

s)  Cumpliry hacer cumplir los roles de trabajo programados.

t) Digitar informacion para el Programa del Sistema Integrado de Medicamentos y material Médico — SISMED

u)  Participar en la realizacion de inventarios fisicos mensual y anual.
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v)  Elaborar la programacion de guardias y rol de turnos de los técnicos que laboran en el servicio.

w)  Coordinar con los profesionales Médicos, en los casos de prescripcion dudosa de medicamentos.

x)  Emitir los informes de caracter técnico y administrativo que solicite la jefatura.

y) Informar diariamente las ocurrencias, irregularidades y deficiencias a fin de que la Jefatura dicte las medidas correctivas
pertinentes.

z)  Presentar sugerencias a la Jefatura, a fin de mejorar la calidad del servicio en las diferentes areas.

aa) Cumplir con el Codigo de ética profesional.

bb)  Brindar a los diferentes servicios informacién periddica de los datos estadisticos de su interés.

cc)  Recolectar y hacer seguimiento de Ordenes de Compra ejecutadas al mes y anuladas.

dd) Analizar, procesar y presentar los reportes estadisticos de recetas atendidas por el Servicio de Farmacia.

ee) Procesar automaticamente el Informe de Movimiento Econdmico — IME, dentro de los plazos establecidos y con la visacion
de la jefatura enviar a las instancias correspondientes, via correo electrénico, magnético e impreso.

ff)  Brindar soporte técnico de los equipos de computo del servicio, asimismo ejecutar actividades de verificaciony ~ control de
calidad de la informacion para el procesamiento automatico.

gg) Realizar el traslado y abastecimiento de Medicamentos e Insumos Médicos del Aimacén de la institucion para el Servicio
de Farmacia en forma semanal.

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

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

i) Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo Universitario de Quimico Farmacéutico

Habilitacién correspondiente.

Capacitacion: Curso de Administracion Hospitalaria
Curso de Administracion y Prescripcion de Medicamentos
Experiencia

Haber tenido experiencia en labores propias de la especialidad en algun establecimiento de salud, desempefiando la funcion.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES
Capacidad de interaccion

Mostrar actitud emprendedora

Disposicion para trabajar en equipo

Capacidad de organizacion

Capacidad de analisis

Capacidad de trabajo bajo
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HOSPITAL ANMAZONICO
DE LA UCAvALI

UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE FARMACIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Técnico en Farmacia | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
278

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: ES4-50-763-1

1. FUNCION BASICA
Dispensar los medicamentos e insumos médicos y quirirgicos para los pacientes.
Mantener el sistema de registro y control de medicamentos e insumos médicos quirdrgicos de acuerdo a facturacion de las
recetas.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
De Dependencia:
Organicamente depende del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Farmacia.
De Coordinacién:
Con el jefe de servicio, el Quimico Farmacéutico Asistencial, Técnicos Administrativos, Médico de guardia, personal de caja,
Asistenta Social, Unidad de Seguros (SIS y SOAT) y Servicio de Emergencia .
Relaciones Externas:
Con el publico usuario.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)  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 nimero de Colegio Médico, fecha y sello del pabellén o
consultorio procedente.

b)  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.

c)  Mantener el sistema de registro y control de medicamentos e insumos médicos quirrgicos de acuerdo a facturacion de las
recetas.

d)  Consolidar fichas de atencién de SIS por Consultorios Externos y Emergencia y consolidar las fichas de atencion de
hospitalizacion.

e)  Desdoblar el contenido de los envases que contienen productos farmacolégicos en fracciones menores para su mejor
suministro.

f) 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.

g)  Constatar que la dispensacion de soluciones de uso topico deben contener concentraciones correctas indicadas por el
Quimico Farmacéutico.

h)  Elaborar el parte diario segun consumo.

i) Descargar la salida diaria del medicamento en sus respectivas tarjetas y recepcionar el turno siguiente con inventario de
las diferentes modalidades de atencion.

)] Efectuar informes diarios y consolidado mensual del movimiento de medicamentos.

k)  Controlar las recetas Unicas estandarizadas y su entrega a los servicios, llevando el control en un cuaderno.

)} Conocer y socializar el plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de desastres.

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

n)  Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.

0)  Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

- Titulo a nombre de la nacion de Instituto Superior Tecnoldgico, con estudios relacionados al cargo no menores de seis (6)
semestres académicos.

- Capacitacion: Curso de Administracion de Medicamentos, Conocimiento basico del manual de las buenas practicas de
dispensacion, almacenamiento, Conocimiento basico en computacién e informatica, Curso de administracién de
medicamentos

Experiencia

- Experiencia en labores de la especialidad
Capacidades, Habilidades Y Actitudes

- Capacidad de interaccion

- Mostrar actitud emprendedora

- Disposicion para trabajar en equipo

- Capacidad de andlisis
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE FARMACIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Artesano | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
279

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-763-1

1. FUNCION BASICA

Apoyar al profesional en Farmacia en las actividades relacionadas al Servicio.

2. RELACION DEL CARGO.
Relaciones Internas:

De dependencia:

Con el Supervisor del Programa Sectorial | del Servicio de Farmacia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su

funcion.

De coordinacion con personal de otras unidades organicas:
Con el personal del servicio de Farmacia

3. FUNCIONES ESPECIFICAS.
a) Recepcionar las guias de remision.

b

U RTINS

6. REQUISITO MiNIMO

Educacién

Instrucciéon Secundaria completa.

Experiencia.

Apila adecuadamente los productos en el almacén especializado.
Preparar paquetes segiin PECOSA

Generar informacién del estado de los medicamentos y material médico.
Mantener la limpieza y el buen orden dentro del servicio.

Las demas funciones que le sean asignadas.

Alguna experiencia el area correspondiente
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE FARMACIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Auxiliar de Farmacia | N° DE CARGOS 2 CORRELATIVO
280 -281

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-50-135-1

1. FUNCION BASICA
Apoyar en las actividades relacionadas a la dispensacion de medicamentos a los usuarios y/o pacientes del Hospital.

2. RELACION DEL CARGO.
De dependencia:
Con Supervisor del Programa Sectorial | del Servicio de Farmacia: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcién.
De coordinacion:
Con el personal del servicio de Farmacia.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Ejecucion de labores auxiliar en la preparacion y distribucion de productos farmacolégicos.
Recibir seleccionar y despachar medicamentos.

Llevar el control de ingresos y egresos de medicamentos y elaborar pedidos para mantener las existencias.
Envasar, poner etiquetas y acondicionar productos farmacéuticos.

Preparar recetas y formulas sencillas, siguiendo instrucciones especificas.

Realizar inventarios y controlar la fecha de vencimiento de los medicamentos.

Velar por el aseo y mantenimiento de los equipos y materiales de farmacia.

Preparar informes periodicos de consumo y distribucion.

Puede corresponderle valorizar medicinas y rendir cuenta documentada.

Mantener el orden y limpieza de los ambientes de trabajo.

Las demas funciones que le sean asignadas.

T o TQ 2P0 00 oo
= == Lol

4. REQUISITO MiNIMO
Educacion
- Instruccidon Secundaria completa.
Experiencia.
- Alguna experiencia el area correspondiente
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UNIDAD ORGANICA : SERVICIO DE FARMACIA

CARGO CLASIFICADO: CODIGO
Secretaria | N° DE CARGOS 1 CORRELATIVO
282

CODICO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1

1. FUNCION BASICA:
- Coordinar, ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad administrativa.
- Realizar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.

2. RELACIONES DEL CARGO:
De Dependencia:
Depende del Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de Farmacia
De Coordinacion:
- Con el Director de Programa Sectorial | de la Entidad.
- Publico usuario.
Relaciones Externas:
- Con la DIRESA Ucayali; Con el publico usuario ,Otras entidades publicas en asuntos de su competencia

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a)  Recepcionar y archivar la documentacion del Servicio respectivo.
b)  Conocery cumplir los dispositivos y normas del Servicio
c) Digitar y elaborar documentos y cuadros estadisticos en softwre de aplicativos simples (Excell, Word, Power
point, etc)
d)  Atender las llamadas telefonicas y coordinar citas con el Jefe del Servicio.
) Mantener al dia y en orden el archivo del Servicio.
Tramitar la documentacion y colaborar en los inventarios fisicos de medicamentos.
) Elaboraray solicitara las necesidades de Utiles de escritorio, materiales de higiene, de trabajo, etc, previa conformidad
de la jefatura, y a la vez elaborara los pedidos de materiales de escritorio y limpieza de acuerdo a los cuadros de
necesidades del servicio.
h)  Distribuir los materiales de escritorio, limpieza y otros de acuerdo a la conformidad de la jefatura.
i) Seguir la secuencia de los diferentes tramites hasta la culminacion
i) Orientar al personal sobre los tramites administrativos.
k)  Solicitar el Mantenimiento adecuado de los bienes del Servicio.
) Asistir a las reuniones que convoque la jefatura.
m)  Conocer y cumplir con los Reglamentos, Manuales, Normas y Disposiciones del Servicio.
n)  Conocer, publicar o disponer oportunamente el Directorio completo del Hospital, Directorio del personal de farmacia.
Tener una agenda actualizada de las actividades o compromisos de la jefatura.

o)  Colaborar con los inventarios fisicos de la oficina en lo que corresponda.

p) Registro, control y facturacion de Recetas de pacientes atendidos por la modalidad de Convenios, SOAT, Cuentas
Corrientes, en forma diaria y mensualizada.

q)  Emitir Estadisticas mensuales.

r) Demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

« > D

4. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

- Titulo a nombre de la nacion de Instituto Superior Tecnologico en Secretariado.

Experiencia

- Experiencia en labores de la especialidad.

Capacidades, Habilidades y Actitudes.

- Capacidad de andlisis, sintesis, redaccién de documentos, coordinacion técnica y de organizacion; Habilidad para el
manejo de equipos informaticos; Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los
objetivos; Actitud de vocacion y servicio, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto.
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