N°. 256 -2020-DRSC/UE.409-HACR-S/ORR

YaSis

VISTO: El Memorandum N°. 900-2020-GR CUSCO/DRSC/UE. 409-HACRS/DE.
" GONSIDERANDO:

| . Que, mediante Resolucion Ministerial N' 603-2006/MINSA, modificada por la Resoluciones Ministeriales Ne
809-2006/MINSA, Ne 205-2009/MINSA y N' 317- 2000/MINSA, se aprobo la Directiva N" 007-
MINSA/OGPP-V.02 "Directiva para la Formulacion de documentos Técnicos Normativos de Gestion
- ‘Institucional’, que establece disposiciones para la elaboracion, aprobacion, revision y modificacion del . -
**Manual de Organizacion y Funciones;

Que, en el numeral 4.3 de la acotada Directiva, define al Manual de Organizacion y Funciones - MOF como:

‘Documento Técnico Normativo de Gestion Institucional donde se describe y establece la funcion basica.
las-funciones especificas, responsabilidades, atribuciones de requisitos y fas relaciones de autoridad,
\ dependencia y coordinacion de los cargos”.,

{ . "iQue, mediante Resolucion Ejecutiva Regional se Autoriza, la creacion de la Unidad Ejecutora 409: Hospital
" %" Alfredo Callo Rodriguez- Sicuani;

|
\ ‘ Que, la Unidad de Planificacion y Presupuesto de la Unidad Ejecutora es la Unidad Organica de lograr el
j ‘ diagnostico y analisis organizacional para formular y mantener actualizados los documentos de gestion,
| entre ellos el Manual de Organizacion y Funciones-MOF;

B e Que, el Manual de Organizacion y Funciones es el instrumento de Gestion institucional, en el cual se

o ( consignan las funciones o actividades de los funcionarios y trabajadores, asi como su ubicacion dentro de
» 4\ la estructura de fa Unidad Organica donde desarrollan sus labores; por otro lado, facilita la evaluacion de
. las tareas, actividades y gestion que realizan cada uno de sus miembros, razon por la cual es conveniente

d . actualizar el Manual de organizacion y Funciones antes sefialado:

Que, mediante Informe N° 110-UP PPto HACR-Sic-2020, el Jefe de la Unidad de Planificacion y
Presupuesto de la Unidad ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez, da cuenta que en el marco de
la normativa de elaboracion de los documentos de Gestion dentro de ello el MOF, segin lineamientos de
Gestion del Estado D.S. N° 054-2018, establece fechas para la actualizacion de los documentos de
-% gestion bajo la Direccion, asesoramiento y supervision de la DIRESA Cusco, compromiso que no se

S qumplio; por lo que fa Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez, al no tener contar con dicho
sesoramiento y conforme a las facultades de la Unidad Ejecutora, procedio a actualizar el Manual de
Organizacién y Funciones, en base al Reglamento de Organizacion y Funciones ROF, en coordinacion con
los Jefe de Servicios y Unidades Asistenciales y Administrativos, solicitando ademas su aprobacion
mediante acto resolutivo, para lo cual adjunta un ejemplar del documento en mencion :

oo ‘ Que, mediante memorandum de vistos, la Direccion de Ia Unidad Ejecutora 409-Hospital Alfredo Callo

‘l .. Rodriguez, dispone la emision de Resolucion Directoral de aprobagion y actualizacion del documento

[ ~* denominado Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo
Rodriguez;

|
|
- " En uso de las facultades administrativas delegadas mediante Resolucion Ministerial N° 963-2017/MINSA,
| . .que delega facultades y atribuciones sobre acciones de personal, Ley 27783 Ley de bases de
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descentralizacion, Ley 27867 Ley organica de Gobiernos Regionales y su Modificatoria aprobada por Ley
27902 y Resolucion Directoral N° 0645-2020-OGRH, y Resolucion Directoral N°, 903-2020-DRSC/OGRH,
de ratificacion de Asignacion de Funciones de la Direccion de la Unidad Ejecutora N° 409-Hospital Alfredo
Callo Rodriguez;

Estando al visto bueno de Ia Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, Administracion y Asesoria Legal
Interna, de la Unidad Ejecutora 409 Hospital -Alfredo Callo Rodriguez-Sicuani;

'Articulo 1°. APROBAR la Actualizacion del documento de gestion denominado “Manual de Organizacién
y Funciones-MOF", de la Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez, que en anexo forma
parte integrante de la presente Resolucion Directoral.

Articulo 2° DEJAR sin Efecto las disposiciones que se opongan a la presente resolucion.
Articulo 3°. DISPONER que la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, como unidad

competente, realizar la difusion, implementacion, monitoreo y supervision a fin de dar cumplimiento del
presente manual. '
)

| _ ‘
- ‘;Articulo 4°. TRANSCRIBIR la presente resolucion a los interesados e instancias correspondientes, para
su conocimiento y fines consiguientes.

 REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

’ CHP 066121 RNE. 029045
ot DIRECTOR EJECUTIVG
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DIRECCION EJECUTIVA:
M.C. Christian Joel Camacho Pérez

' ORGANOS DE ASESORAMIENTO:
UNIDAD DE PLANIFICACION Y PRESUPESTO
C.P.C Pascual Rojas Quincho
" UNIDAD DE INTELIGENCIA SANITARIA HOSPITALARIA
M.C. Nubia Sucki Blanco Pilico o
UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD
“ Lic. Lucia Ramos Chura.

GANOS DE APOYO
IDAD DE ADMINISTRCION
C.P.C Francisca Cueva Mamani

XGANOS DE LINEA:
icio de Medicina: Méd. Walter Climaco Huaypar de la Cruz

=="Servicio de Cirugia y Anestesiologia: M.C Gustavo Pariguana Saire

DS ervicio de Pediatria: Ped. David Pérez Villafuerte
Servicio de Gineco Obstetricia: Gin. Edwin Choguenaira Choquehuanca.
vicio de Odontoestomatologia: Odont. Domingo Alberto Cueva Ojeda

icio de Apoyo al Diagnéstico: Dr. Willy Salomén Calla
io de Apoyo al Tratamiento: (Farmacia)— QF Glenis Orcotoric Quispe.
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‘ e Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
| : “MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

| | : INTRODUCCION

i La Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones de la U. E. 409 Hospital Alfredo
| - Callo Rodriguez, del Distrito de Sicuani, provincia de Canchis de la jurisdiccién de la
P - Direccién . Regional de Salud Cusco, es un documento tecnico normativo ‘de gestion
institucional que’descr_i'be y establece las funciones basicas, las funciones especificas,

|
!“ ' aprobado con Ordenanza Regional N° 130-2017'R/GRC.CUSCO para cada una de las
|

I de los objetivos funcionales de las unidades organicas establecidas en el Reglamento de
i ‘ Organizacion y Funciones.

o Este instrumento permite que los funcionarios y trabajadores de la Institucién conozcan
i ‘ sus funciones, deberes y responsabilidades del cargo que desempeiian, y su ubicacién
1 dentro de la estructura de la unidad organica donde desarrollan sus labores; por otro lado,
| ’ facilita la evaluacion de las tareas, actividades y gestion que realizan cada uno de los
miembros de la U.E. 409 HACR.

@Rara: su formulacion por parte de la Unidad de Planificacién y Presupuesto, se ha
Sisiderado el Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado con Ordenanza
STionaI N? 082-2014GR-;CUSCO de fecha 10 de diciembre del 2014, fueron
G ,/‘ sagregadas por cada Unidad Organica y estos a su vez por cada cargo establecido en

El HACR, previene los riegos, protege del dafio, promueve, recupera la salud integral y
~ rehabiita las capacidades de los usuarios, utilizando con calidad los recursos humanos y
e oJegisticos comprometiendo la participacion de los actores sociales de su ambito,

« -gontribuyendo al desarrollo de la sociedad y al logro de una comunidad saludable que
conozca sus deberes'y derechos cuando acceden a los servicios de salud. ‘

! o Wpidad fe Plasiffeacida oy Presupuesto Phgina 4]188
i ; ;

|

[

I

jerarquia, relaciones de coordinacion, grado de responsabilidad y requisitos minimos de
cada uno de los cargos considerados el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP),

Unidades Organicas que componen la Institucion, cuyo cumplimiento contribuira al logro

o - gy " pe N
&xibrnos, con recursos humanos calificados y plenamente identificados con su mision, .
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Unidad Ejecutora 400 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
*MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES™

| o o - caApITULOI

| DR OBJETIVOS Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
“ | FUNCIONES '

| , 1. OBJETIVOS FUNCIONALES GENERALES DEL MANUAL

Los objetivos funcionales generales del Hospital Alfredo Callo Rodriguez”, son los
“siguientes: o v ;

-a. Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones
internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacién de Personal- (CAP) y contribuir al cumplimiento de los objetivos -

: funcionales establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de

! la U.E. 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez. ’ :

_ b. Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi como la
| coordinacion y las comunicaciones de todos los integrantes, eliminando fa
| ‘ duplicidad. ’ ‘

c. de esfuerzos, confusién e incertidumbre para el cumplimiento de las funciones
asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de controlinterno y facilitar
el - control de las tareas delgadas.

Definir y fortalecer la cultura organizacional del Hospital.

Facilitar el proceso de induccion y adiestramiento del personal nuevo y de
orientacion al personal .en servicio. Permitiéndoles conocer con claridad las
funciones y responsabilidades del cargo o puesto de trabajo al que han sido
asignados. ‘ ‘

. Servir como instrumento de comunicacion e informacién para entrenar capacitar y
. orientar permanentemente a la persona ’

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizacion y Funciones
~ son de aplicacion y estricto cumplimiento para todos lcs trabajadores- de las

distintas Unidades Organizas de la U.E. 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez, sin
- distincion de cargo. ' L .

cibn oy Prosapuesto . ' Paging 6198
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\

CAPITULO II: BASE LEGAL

La Actualizécién del Manual de Organizacion y Funciones de la U.E. 409 Hospital Alfredo
Callo Rodriguez esta sustentado en los siguientes dispositivos legales:

|

|

\

\ . .

\ & Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

| % Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

i ¢ Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Lineamientos‘de Organizacion del Estado.

Decreto Supremo N° 01 3.2002-SA - aprueban el Reglamento de la Ley General de
Salud. ‘ R ‘ :

Resolucion Ministerial N° 603-2006-MINSA, se aprobo la Directiva N POO7-
MINSA/OGPPV.02: "Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
~ Normativos de Gestion Institucional. ' ' '

Resolucion Minisferial N? 616-2003-SA/DM, se aprobd el Modelo de reglamento de
" Organizacion y Funciones de los Hospitales de! Ministerio de Salud.
Regional N° 369-2006-2006-GR-CUSCO/PR de fecha 20 de abril del 2006.

Cuadro Para Asignacion de Personal aprobado mediante Ordenanza Regional N°
0462006-GRC/CRC. ‘ ‘ ‘ :

Resolucién Ministerial N° 053-2005/MINSA de Fecha 21 de enero 2005.

Resolucion de creacion como ejecutora. N 209 2015 - GR CUSCO/GR

_ : 082-2014-GR. CUSCO/PR, que aprueba el
Aeglamento de Organizacion'y Funciones de los Organos desconcentrados de la

Resolucién Ministerial 595-2008/MINSA, Resolucién que aprueba el Manual‘ de
Clasificacién de Cargos del Ministerio de Salud. _ '

Unidnd de Planificanibésn vy Presupeesio Fagina 71198
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T T Unidad Ejeéutora 409 Hospital Atfredo Callo Rodriguez .
\ . , " “MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

B " CAPITULOMI: CRITERIOS DEL DISENO DEL MOF

| El presente Manual Organizacién y Funciones presenta un esquemé metodolégico
\, que permite determinar las funciones especificas y estructurales de cada grupo

organico de la U.E. 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez, teniendo en consideracion

! ' que el proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad

P fundamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal

| . enmarcados en los aspectos legales inicialmente definidos, por lo tanto el MOF

| propuesto tiene, con la finalidad de formalizar las funciones a nivel de los cargos, .
' las responsabilidades y acciones coherentes al logro de los objetivos institucionales

con eficacia, efectividad y calidad. La Modernizacion de la Gestion del Estado

demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos, eliminando la duplicidad o

superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre sectores y entidades

o entre funcionarios y servidores. Para -ello, el disefio y. estructura de la

I Administracion Publica, sus dependencias, entidades y organismos, se rigen por los

= e criterios siguientes: i

| ;

1

\

|

}

s 3.1 Eficacia y Eficacia.

La eficacia expresada como. la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se deben

distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos funcionales,

aprovechando al maximo los recursos disponibles 'y estableciendo funciones que

aseguren la evaluacion de los resultados. ' ' ‘

y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos, por lo tanto,
se debe eliminar la duplicidad o superposicion de funciones y atribuciones entre los

‘~ ‘ La eficiencia para producir el maximo resultado con el. minimo de recursos, energia
| : ‘

!

l

‘ servidores.

Racionalidad.

Las funciones deben disefiarse o redisefiarse con el fin de obtener el maximo de
‘efectividad con el menor costo posible.

33  Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior

Autoridad y responsébilfdad

e apine 8]198
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo-Callo Rodriguez
““MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES’

| Definicién clara, de las lineas de autoridad, asi- como los niveles de mando y

| " responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar
’ . autoridad necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun

\ las responsabilidades asignadas.
|

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

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

Sistematizacion L » . ,
Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub.:procesos ‘0
actividades. : - ‘ ‘

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

6 Trabajoen Equipo S ‘ | :
-La conformacion de equipos de trabajo, para simplificar y flexibilizar ta-organizacion;
:\%ﬁg‘% acortando y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacién
< 'en esos niveles a personal profesional, asi como facilitar la coordinacion horizontal y
las comunicaciones directas. ‘ IR

Mejoramiento Continuo o o v R
Actividad recurrente que permite el cambio € innovacién en la organizacién para
lograr mejoras significativas en la atencion de las necesidades de los usuarios
xternos e internos.

pecializacion o : ‘
hmarcado dentro del proceso de Revalorizacion de Ja Carrera Publica, donde se .
pone énfasis en el principio dé la ética publicay la especializacion, asi como elrespeto
al Estado de Derecho. ' SR

| 3.9\ Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos
n el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales de! Reglamento

de Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanos, materiales

y financieros. ~ ' P

‘La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacion Y Funciones debe

| actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser
\ “acorde al perfil del cargo. v '

|

|

|
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodrlguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES” .

CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y. ORGANIGRAMA FUNCIONAL
4.1 ESTRUCTURA ORGANICA ‘

LaUE. 409 Hospltal Alfredo Callo Rodnguez para cumphr sumision y lograr suUs ObjetIVOS
funcionales tiene la sngulente Estructura Organica: ‘

A ORGANO DE DIRECCION
1. Direcci6n ‘

2o "ﬁ; ,2 Unidad de Intehgenma Sanitaria Hospltalarla.
o w‘?;» 3. Unidad de Gestion de la Calidad.

. Unidad de Administracion.
\2. Area de Personal
‘3. Area de Economia

. Area de Logistica.
. Area de Servicios Generales
. Unidad de Seguros. '

Q. ORGANOS DE LINEA

7 ORESA G
S %a

. Servicio de Medicina.

. Servicio de Cirugia y Anestesiologia.

. Servicio de Pediatria:

. Servicio de Gineco-Obstetricia.

. Servicio de Odontoestomatologia.

. Servicio de Enfermeria.

. Servicio de Emergencia.

. Servicio de Apoyo al Diagndstico. o,
. Servicio de Apoyo al Tratamiento. ‘

sro PEging 10] 198

CUmidad dé Planificacibury Fresupay




/4»4 [T X
S gnpInt NMO
o3l ;
Vuos3asY

o . B o c 96T 1TT ui8eg

L owe
AN

‘oumwvinit |1 oousonsvia |

. « : LN OABGY.
- acooneas

g
OIHEILEINY
T AIEDED
Iy B0 0DAEES

1 i iaeen.
T ooBNe
AT OHINES

RSN

CHDIAHAS

eRiviEd
S efweas

L

o s

MONIDNBLE

L GisEnA
A1 A NOE

0

SRR
e o

E mamzwmm,.

ag avama

Sl b nomversNGyY

| 30 avoiNn

¥
‘£

b NOUSHO IGAVAIND | CREOMOINA s -

.

e
oo
a

. NODDINIG

s e ) TSI v

KT i m e e S i A o

"

o

HYNI4S3 mmmum«u SYNYD
S aaEyYIanvs 30 SOI0IANES 3d azy

INVADIS 30 ZINDINGON OTIVD 0QTUATY TUJSOH 130 TYNOIOVZINYONO VHALNONHIST

SINOIINNS A NDIDYZINVOHO 3G OLNIAYIDIY | =

SANOIONN A A NOIDVZINVOEO A VANV,
Nozm_._vomo__mOonwc_/\_m«_nonmovm_oﬁom_mumu_c:




Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Redriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES'

V. Descripcion de las Funciones de los Cargos

V. I Cuadro Organico de la Direccion

DENOMINACION DEL ORGANO:

ASESORIA LEGAL

T

|

SECRETARIA

TRAMITE DOCUMENTARIO

RELACIONES PUBLICAS

 Director Ejecutivo (01}

* Sub Director Ejecutivo or

. Abogado {a) (01}

{01)

o Técnico administrativo i »  Asistente Ejecutivo |

(01)

® Egpecialistaen
Comunicacion Social | (01)

Smidad de Play

ey Prws

shpodad o

iy

inw 12]198

I |DIRECCION
DENOMINACION DE LA UNIDAD
ORGANICA: )
. SITUACION
‘ . CLASIFI- CARGO DE
N°ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO CACION TOTAL |DELCARGO| ~oymrma
0 p
001 Director/a de Hospital i 44601003 SP-DS 1 1 *
‘ :
i 002 - | Director/a Adjunto 44601002 EC 1 1 1
003 Abogado/a 44601005 SP-ES 1 1
€G!
&\ﬁxf"_{bo’v‘( S Especiafista en ‘ ‘
08 (A 004 Cornunicacion Social | 44601005 SP-ES 1 1
(5P 3 : .
‘ oF e 005 Técnico/a Administrativo Il 44601006 SP-AP 1 1
."‘wéyvm EaT : :
o, e ol 006 -~ |Asisiente Ejecutivo | 44601006 "SP-AP e 1
oML -
TOTAL 6 2 4 1
‘ Bxganigrama Estructural:
DIRECCION EJECUTIVA




Unidad Ejecutora 409 Hospitai Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESGRIPGION DEL CARGO ‘ ‘ | PaG.
 UNIDAD ORGANICA: DIRECCION e | VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
DIRECTOR/A DE HOSPITAL | ‘ . CARGOS .| CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 44601003- SP-DS . 01 001

1. FUNCION BASICA. - » .
*Dirigir, programar y supervisar las actividades de atencién integral ambulatoria y hospitalaria en las
especialidades basicas, con énfasis en a recuperacion y rehabilitacion de problemas de salud y de apoyo a
la investigacion, seguin las politicas y objetivos asignados :
2. RELACIONES DEL CARGO.
A Relacﬁones internas:
;.; e cﬁfg@c; Relacién de Dependencia: o .
M7 VX Organicamente depende del Director Ejecutivo de la DIRESA CUSCO
o ¢ Relacién de Autoridad: ' .
Ejerce autoridad sobre el personal administrativo y asistencial del HACR
Relacion de Coordinacion: . ‘
Con ef Director Ejecutivo de la DIRESA Cusco. : :
- Con el personal de los diferentes grupos ocupacioriales de la institucién.
Relaciones externas:
Ministerio de Salud. . o ‘
Otras entidades publicas y privadas. i e I —
PUblico Usuario. .~ - ' ‘
ATRIBUCIONES DEL CARGO. :
Representa al Hospital frente a organismos ptiblicos y privades, en asuntos de su competencia.
Suscripcién de convenios, contratos y acuerdos.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS '
4.1.. Organizar y dirigir e! funcionamiento del Hospital en el marco de la Politica y demas normas del Ministerio
de-Salud y de la Direccién Regional de Salud. ,
. Aplicar las politicas, normas, planes y programas para la atencion de la salud de la poblacién usuaria.
. Velar por el cumplimiento de-la vigitancia epidemiologica de los dafios y eventos bajo vigilancia, asi
como de la vigilancia epidemiolégica hospitalaria. ‘
. Proponer-y aprobar los documentos de gestion en ios casos que corresponda segun la normatividad
vigente. . . ‘ ‘
Dirigir; coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas de su Institucion.
Administrar el potencial humano, los recursos financieros y materiales de la Institucién a su cargo.
. Suscribir convenios, acuerdes o compromisos de gestién para el cumplimiemo'de metas.
. Establecer relaciones interinstitucionales con el sector publico y privado, para el cumplimiento de las
funciones bajo su responsabilidad. ' :
Y} Suscribir resoluciones directorales que le sean delegadas por norma expresa.
»®" 4. Representar al Hospital en programas, proyectos, actividades y eventos oficiales.
:\*A 1. Establecer la Misién, Mision y objetivos estratégicos institucionales-en concordancia con los objetivos
» estratégicos sectoriales e intersectoriales y lograr el compromiso del personal para alcanzarlos.
4.12. Establecer las politicas normas y proyectos de investigacion, apoyo a la docencia y atencién
especializada, g N
4.13. Establecer mecanismos para la seguridad custodia y organizacién-del archivo de la decumentacion '
oficial y cumplir las normas pertinentes. : . ,
4.14. Establecer el control interrio previo, simultango y posterior en el hospitaly aplicar las medidas correctlivas
necesarias. ' ‘ '
4,15, Lograr la mejora continua de los procesos organizacionales enfocados en los objetivos de Ios usuarios
y conducir las.actividades de implementacion y/o mejoramiento continuo.
\  4.16. Gestionar la obtencion de cooperacion técnica y financiera nacional e internacional y el apoyo a los
planes del Hospital en el marco de las normas vigentes. '
4.17. Gestionar los Recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos para el logro de los objetivos
‘ institucionales y el funcionamiento del Hospital. : . . ‘
: 4.18.Establecer comunicacion y coordinacion con las entidades pablicas y privadas para el logro de las

actividades programadas.

Upidad do Pranifieacidn vy Presup
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
"MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

4.19. Designar la implementacion del sistema de Gestion de calidad de atencion al usuarie. ‘
4.20.Supervisarel sistema de referencias y contra referencias en el Hospital, segan las normas pertinentes.
4.21. Evaluar el logro de los objetivos, metas y-estrategias de corto plazo y su eficacia paralograr los objetivos
de mediano y largo plazo. i :
4.22. Convocar a las reuniones técnicas y de comité de Gestion periédicamente,
423, Las demas funciones que le asigne su inmediato superior.
5. REQUISITOS MINIMOS. : ,
‘ FORMACION
| .| e . Titulo profesional universitario
‘ « Especialidad en servicios de Salud y/o afines Colegiatura y Habilitacion correspondiente.
l « Maestria en Gestién y/o Administracién Hospitalaria o Salud Publica:
“ Experiencia ‘ ‘
» Experiencia minima de tres (03) arics en la conduccion de personal.
| ‘ .|~ Capacidades, habilidades y actitudes
Lo » « Capacidad de anlisis, sintesis, coordinacion técnica, direccion y de organizacion.
\‘ » Capagidad para:concretar resultados en el tiempo oportuno. '
‘ « Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

APROBADO . ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES" -

 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO - - |rac
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION ' ’ VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: : ' N.°DE CODIGO
DIRECTOR/A ADJUNTO o CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44601002- EC ‘ 01 002

1. FUNCION BASICA. -
Dirigir las actividades que le delegue el tltular de ia dependencna para el cumphm|ento de Ios objetlvos y'
estralegias institucionales en el 4mbito de su competenua
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacion de Dependencia:
. Orgénicamente depende del Director Ejecutivo de la D|RESA CUSCO, y EL director dél HACR
Relacién de Autoridad:
Ejerce autoridad sobre el personal administrativo y asnstenual deI HACR
Relacién de Coordinacion:
Con el Director Ejecutivo de la DIRESA Cusco

Con el personal de los diferentes grupos ocupacionales de la institucion.
Con las autoridades de otfos sectores u entidades en ausencia o por delegacion del director o en aquellas |-

inherentes a sus_funciones especificas para el cumphmlento de los objettvos funcuonales
Relaciones externas:
Ministerio de Salud.
Otras entidades publicas y privadas.
Publico Usuario.
. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Representa al Hospital frente a organismos publicos y pnvados en asuntos de su competencia.
Supervisa por delegacion las actividades administrativas y asistenciales de fa institucion.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Efectuar la supervisién general del desarrollo de las actividades asistenciales y admmlstrativas que se
le delegue expresamente.
4.2, Representar al director del Hospital en comités, com|S|ones y eventos en los que se reqwera su
participacién, en el marco que la Ley lo permita.
Coordinar y proponer la programacion de actividades de competencia de la Direccion General,
. Evaluar el desarrollo de las actividades y proponer al Director General las acciones correctivas cuando-
sea necesario.
. Atender los asuntos administrativos que se deriven del desarrollo de las actividades de la Direccion
General.
. ‘Mantener informado al Director General sobre la gestion técnica administrativa.
_ Por delegacion podra efectuar el despacho de documentos de la Direccion General.
EA Disefiar, ejecutar y evaluar los procesos de supervision deI cumplimiento de las dlsposu:lones técnico
administrativas que norman el hospital. '
‘o Disefiar, ejecutar y evaluar los procesos de mejoramiento continuo dé los procesos organlzacwnales
4 0 Participa con el Director Ejecutivo en las diversas reuniones de caracter técnico adiministrativo.
A 24, Las demas funciones que Ie asigne su inmediato superior.
4 REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
Titulo profesional universitario, '
Especialidad en servicios de Salud y/o afines Colegiatura'y Habilitacién correspondiente.
Experiencia en cargos Directivos o conduccién de equipos
Capacidad de organizacion y Toma de decisiones
Etica y valores: Solidaridad'y honradez,
Experiencia
" o Experiencia minima de tres (02) afos en la conduccion de personal.
Capacidades, habilidades y actitudes

43.

. Capac:dad de anahsns sintesis, coordinacion técnica, dnreccmn y de orgamzacuén )
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

« Capacidad para-concretar resultados en el tiempo oportuno.
» Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

APROBADO ‘ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y. ORGANIZACION.Y.FUNCIONES".

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO - . " | PAG.

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION - ' | VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: ‘ N°DE . .| CODIGO
ABOGADO/A - CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 44601005 SP-ES 01 003

1. FUNCION BASICA. -
Asesorar en asuntos de indole juridico legal, asi como apoyar en los estud|os y proyectos de dispositivos y
. normas legales que regulen la actividad institucional
2, RELACIONES DEL CARGO.
* Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del Director EJeCUtIVO del HACR
Relacién de Autoridad:
Relacion de Coordinacion: :
Con el Jede de Administracion del HACR.
* Con los jefes de servicio y unldades de la mstnumén
Relaciones externas:’ ‘ :
" Con las autoridades de ofras entidades por delegacién del director.
. ATRIBUCIONES DEL CARGO. :
Cumplir con las funciones encomendadas para el cumplimiento de los objetivos funcionales.
. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.4.-Emitir-opinién técnica de ios dispositivos Iegales que conmernen a 1a entidad: - :
4.2, Interpretar, emitir opinion legal, o formular convenlos contratos y/o tratados de amb|to lnstltumonal 0
nacional.
'4.3. Efectuar el seguimiento de las causas administrativas en diversas materias.
4.4. Evaluar y emitir informes sobre recursos impugnativos interpuestos.
4.5. Participar en la elaboracién de la normativa de caracter técnico legal.
4.6. Absolver consultas legales 'y asesorar én aspectos propios de su competencia.
4.7. Realizar seguimiento de los procesos judiciales en coordinacion con la Procuraduria.
4.8, Sistematizar, evaluar y proponer la atencion de expedientes de caracter técnico legal.
4.9. Coordinar la recopilacion, sistematizacion y actualizacion de los dispositivos legales que conciernen a la
entidad,
4.10. Proponer pautas y politicas para el perfecmonamlento de los procesos de control previo, simultaneo y
posterior del hospital.
4.11.Cumplir y-hacer cumplir la normatividad de Hospital
4.12. Absolver consulta y orientar a los usuarios en los aspectos legales o de su competencia
4.13. Participar en diligencias judiciales para respaldar os intereses de la entidad .
4.14.Cumplir y hacer cumplir la normatividad del Hospitat Alfredo Callo Rodriguez.
4.15.Proponer pautas’y politicas para el perfeccionamiento de los procesos de custodxa seguridad y
organizacién del archivo de la documentacién oficial y acervo documentario
B.Formular y/o revisar anteproyectos de Directivas internas, otros documentos de acuerdo a la normativa
vigente.
[.Mantenerse permanentemente actualizado de la normatividad relacionada relacionada al sector y a su
especialidad.
18. Proyectar Resoluciones Directorales en materia de su competencia.
4.19.Registrar las sentencias judiciales en calidad de cosa juzgadaen ejecumén enel aplxcatwo de demandas
judiciales y arbitrales en contra del estado.
4.25.  Las demas funciones que le asigne su inmediato superior.

5, REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
» Titulo profesional universitario en Derecho.
Experiencia
» Experiencia minima de tres (01) afio en el sector salud.
« Experiencia en tramites administrativos y documentanos
‘ Capacndades habilidades y actitudes

na 17198
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“‘MANUAL Y ORGANIZACION Y. FUNCIONES’

« Capacidad de andlisis, sintesis, coordinacion técnica, y de organizacion. -,
« Capacidad para coricretar resultados en el tiempo oportuno.
+ Habilidad para redactar documentos legales y administrativos.

« Con conocimiento en computacion.

"APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

FECHA: OCTUBRE 2020
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Umdad Ejecutora 409 Hosp|tal Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO C g PAG.
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION | VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: o \ , N.° DE CODIGO -
ESPECIALISTA EN COMUNICACION SOCIAL | ‘ CARGOS CORRELATIVO
COD]GO DEL CARGO CLASIFICADO: 44601005- SP-ES of - 004

1. FUNCION BASICA. -
Ejecutar las actividades relacionadas comunicacién social segtin la politica mshtucmnal
2. RELACIONES DEL CARGO. .
Relaciones internas: )
Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del Director E]ecutrvo del HACR
Relacion de Autoridad:
Relacion de Coordinacion;
Con el Jede de Administracién del HACR.
Con los jefes de servicio y unidades de la institucion.
Relaciones externas:
Con las autoridades de otras entidades por delegacion del director.
/ Con los medios de comunicacion '
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO. ’
Cumplir.con las funciones encomendadas para el cumphm|ento de los objetivos funcionales.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. . Proponer los lineamientos y estandares para las comunicaciones a traves de la prensa escrita y/o
audiovisual.
4.2. Diseflar y desarrollar la‘comunicacion audiovisual en eI &mbito de su competencna
4.3. Difundir ante la opinién pubhca las actlwdades de!l hospital, a través de los diferentes medios de
comunicacion.
Participar en reuniones y comisiones relacionadas a prensa, Imagen Instltucwnal o Comumcacnon
Coordinar con los medios de comunicacién social nacional e internacional a fin de proyectar servicios
que brinda la entidad hacia la colectividad.
Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia
Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.
Diseniar, difundir y promocionar las actividades de la |nst|tu<:1(5n a nivel interno y externo, revista
institucional, boletines, volantes afiches, etc:
. Elaborar informes y notas de prensa sobre informacién relevante de la institucion.
0. Atender con calidez, amabilidad, celeridad y respeto al usuario interno y externo.
. Condugcir y organizar el ceremonial institucional de protocolo y prensa oficial.
. Garantizar que las publicaciones y material de difusion de las actividades institucionales guarden
coherencia con la imagen corporativa. '
. |mplementar estrategias que respalden la Imagen del Hospital como parte de hacer conocer la cartera
de servicios a la poblacién.
. Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, matenales insumos y enseres a su
- cargo. ‘ A
. Las demas funciones que le asigne su mmedlato superior:

FORMACION
Titulo profesional universitario en Ciencias de la Comunicacién o carreras afines
Experiencia
» Experiencia minima de tres (01) ario en el sector salud.
» Experiencia relacionas a las funciones que desempena
- Capacidades, habilidades y actitudes
« Capacidad para trabajar en equipo
+ Capacidad organizativa y analitica
+ Etica vy valores: Solidaridad y honradez

i , APROBADO ' ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA; OCTUBRE 2020
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Unidad E]ecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

| FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO ' , PAG.
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION ' : ) VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: ' 'N° DE CODIGO
, ASISTENTE EJECUTIVO | . - CARGOS | CORRELATIVO
| . CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO:; 44601006- SP-AP : 01 B 006

1. FUNCION BASICA. -
Brindar-apoyo secretarial y admmlstratwo en la Direcci6n de la entldad

2, REMCIONES DEL CARGO. .
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del Director Ejecutlvo del HACR
! ‘ Relacion de Coordinacion;
“Con los funcionarios y servidores responsables de tramite documentario
.. Relaciones externas:
Con las autoridades de otras entldades externas y usuarios internos y extemos

. ATRIBUCIQNES DEL CARGO.
i Cumplircon las funciones de tramite documentario

4. FUNCIONES ESPECIFICAS i

- 4.1. Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.

4.2. ‘Organizar'y mantener actualizado archivo de gestion.

4.3. Revisary preparar la documentacion para la autorizacién corresponidiente.

4.4, Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

4.5. Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

4.6. Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.

4.7. Velar que los documentos sean atendidos y entregados en los plazos legales de acuerdo a Ia Ley.

4.8. Distribuir el despacho de documentacion propia de la unidad. .

* 4.9. Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.

4.10. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales que se le indique.

4.11. Redactar el libro de actas-de ia Direccion cuando asi se le requiera.

412 Efectuar seguumlento dela agenda de traba;o anotando dia, hora y motlvo de acuerdoalas mstruccmnes
recibidas. ‘

4.13. Solicitar el abastecimiento de Utiles de oficina y otros.

4.14. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos en los que |.
tengan interés.

4.15, Velar por la seguridad y conservacion de documentos, bienes a&gnados a la oficina.

16. Sistematizar - el archivo de la- documentacion oficial 'y acervo documentarlo en cumplimiento a la

‘normativa

tros que. le asigne su jefe inmediato,

itulo no universitario de secretaria ejecutivo.

Experiencia

+ Experiencia en el desemperio de sus funciones minimo 06 meses.
Capamdades habilidades y actitudes

» Capacidad de analisis, sintesis, coordinacion técnica, y de organizacion.
. » Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno. -
 Capacidad para trabajar a presion

» Actitud de cortesia y buen trato al usisario interno y externo.

APAOBADO » - ULTIMA MODIFICACION - | VIGENCIA

FECHA: OCTUBRE 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL: Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO ‘ PAG.
UNIDAD ORGANICA: DIRECCION . ' | VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO :
TECNICO ADMINISTRATIVO Il ' CARGOS CORRELATIVO |
_CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44601006- SP-AP 01 ‘ 005

1. FUNCION BASICA. -
Ejecutar las actividades técnico admmlstratlva de apoyo a Direccién y sub Direccion.
2, RELACIONES DEL. CARGO,
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del Director Ejecutivo del HACR
Relacién de Autoridad:
Con el Asistente administrativo
Relacién de Coordinacion: :
Con las secretarias de las Unidades y servicios ofganicos de Ia institucion. o .
Relaciones externas:
Con'el publico usuario.
. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Ejecutar las labores de apayo secretanal y mesa de partes requerida en su.Unidad orgamca
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion
* 'y archivo del movimiento documentario.
4.2 Recoger informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos tecnicos,
4.3. Brindar adecuada infarmacion al publico, orientandole acerca del seguimiento del tramite realizado.
4.4. Administrar la documentacion especializada de la Direccién General para la toma de decisiones.
4.5. Guardar absoluta discrecion a cerca de todo lo que sucede en fa oficina, ’
4.8. Mantener actualizado los registros, a fin de que esté disponible y clasificado.
4.7. Atender con calidez, amabilidad, celeridad y respeto al usuario intemo y externo.
4.8. Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.
4.9. Distribuir ia documentacién que derive la Direccion, sub direccidn a las diferentes unidades y servicios
4.10. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos a su cargo
~ 4.11 Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico administrativas y.en
- reuniones
4.12. Cuidar que los documentos sean atendidos y. entregados en los plazos legales que sefiaia la Ley N?
27444.
413 Supervisar en los casos pertinentes que la documentacion a enviar por Courier esté corre. tamente
embalada, y realizar el seguimiento de los mismos.
4.16.Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equxpos materiales, insumos y.enseres a su
cargo.
4.17. Otros que le asigne su jefe inmediato.

. REQUISITOS MINIMOS.

FORMACION

Titulo no universitario en. |nformat|ca contabilidad ylo afines
Experiencia

» Experiencia minima de tres (01) afio en el sector sailud.

. Experlenma relacionas a las funciones que desempena
Capacidades, habilidades y actitudes

» Capacidad para trabajar en equipo

¢ Capacidad organizativa y analitica

» Habilidad para concretizar resultados en el tiempo oportunc
« Actitud de atencién y servicio

» Actitud de buen trato al usuario externo e intermno

S+ e’ CMP UES121 RNE 125045
A DIRECTOR EJECUTVO

APROBADO ‘ ULTIMA MODIFICACION ' VIGENCIA

FECHA: OCTUBRE 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hbspital Alfredo Callo Rodriguez
"MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

V.l leadro Organico de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO -
| N SUACION |
N° ‘ . : CLAS[FI- DEL - CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL CARGO | CONFIANZA
' olep |
007 | Jefe/a de Unidad ‘ 44602003 | * SP-DS 1 1 o
008 | Especialista en Planeamiento | | 44602005 SP-ES 1 1.
009 | Especialista en Presupuesto| | 44602005 SP-ES 1 1
010 | Especialista en Organizacion | 44602005 | SP-ES 1 1
011 | Técnico/a Administrativo | 44602006 | SP-AP 1 1
TOTAL v 5 1 4 0
Hyanigrama Estructural
UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
AREA DE PRESUPUESTO AREA DE ORGANIZACION Y * AREA DE PROYECTOS DE
\ ' PLANES. INVERSION
,AV:%‘%/?;/ ‘ .
Otganigrama Funcional.
o lefe de la Unidad (01)
o Especialista en : * Especialista en Organizacion (01) ‘| » Técnico/a Administrativo b -

b Especialista en Planeamiento (01} (©1)

Presupuestb (01)

Unidoed de Fianificneidn v Fresuvpuests’ Pagina 220225




Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: PLANIFICACION Y PRESUPUESTO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: ‘ N.° DE CODIGO
JEFE DE LA UNIDAD - | CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44602003 - SP-DS 01 ~. 007

‘1. FUNCION BASICA.
Organizar, programar y dirigir actividades administrativas propias de Ia Unidad de Planificacion y Presupuesto
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacion de Dependencia:
Organicamente depende de! director del HACR
Relacion de Autoridad: )
Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
Relacion de Coordinacion:
Con el Director Ejecutivo, Director de Administracion.
Con los jefes de servicio administrativo y asistencial.
Relaciones externas:
Ministerio de Salud.
GORE CUSCO
DIRESA CUSCO
CONECTAMEF
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO. :
A Representa a la institucion en reuniones técnicas referentes al presupuesto en asuntos de su competencia.

NCIONES ESPECIFICAS

Organizar; programar y dirigir-actividades administrativas bajo su responsabilidad.

Asesorar en asuntos relacionados a los sistemas administrativos de su competencia.

Ejecutar las normas y procedimientos administrativos vigilando su correcta aplicacion.

. Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos de su competencia.

. Proponer y/o integrar comisiones para el mejor cumplimiento de fos objetivos institucionales.

. Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades a su-cargo y determinar las medidas correctivas

para el buen funcionamiento del mismo.

. Efectuar coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabllldad

. Planifica, organiza y dirige las actividades™ técnico administrativas en materia de procesos de

planificacién, presupuesto, organizacién.

. Asesora a la Direccion y al Comité de Gestion hospltalana en lo relacionado a herramientas gerenciales

para el logro dé sus objetivos.

4.10, Supervisa'y asesora en la elaboracion de los documentos de gestion.

4.11. Propone, sustenta y evallia el Presupuesto Institucional

4.12.Realiza en control y seguimiento de la ejecucién presupuestal.

4.13. Propone fa actualizacion de los documentos técnicos normativos de gestion mshtucnonal

.14, Supervisa y controla equipos de trabajo de la oficina de planeamiento y presupuesto.

.15, Visay firma el proyecto del CAP-P

24 16. Supervisa el AIRHP en lo referente al presupuesto.

=4117. Propone y/o integra comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales. .

18. Efectla coordinaciones a todo nivel para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

4.19. Elabora ¢l rol de turnos del personal a su cargo.

4.20. Velar por la seguridad intema en salvaguarda de los documentos, equapos y/o recursos asngnados alalf.
unidad.

4.21. L as demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS. .
FORMACION
¢ Titulo profesional universitario. Economista, contador y/o administrador
»  Capacitacion especializada en el cargo

Unidad do 'i?lxuul geibn v Proswpuesto ‘ Pdgina 23[225




o

Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

Experiencia
» Experiencia minima de tres (03) afios en el gjercicio de su profesion.

* Experiencia minima de dos (02) afios en supervision y organizacion de personal,
Capacidades, habilidades y actitudes

«Capacidad de andlisis, sintesis, coordinacién técnica, direcciony de orgamzac;én
+ Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

« Capacidad de liderazge para el logro de objetivos institucionales.
« Habilidad de tolerar el estrés

»Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO
PAG.
UNIDAD ORGANICA: PLANIFICACION Y PRESUPUESTO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO | CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44602005- SP-ES 01 008

1. FUNCION BASICA. -
‘Desarrolla el planeamiento y establece metodologias y técnicas para mejorar el planeamiento en la institucion,
asi como-participa y propone normas y metodologlas ) ‘
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacion de Dependencia:
Organicamente depende det jefe de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto.
Relacion de Autoridad: '
Relacioén de Coordinacion:
Con el jefe de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto.
Con los jefes de servicio, unidades y jefaturas administrativas y asistenciales del HACR.
Relaciones externas:
Con las oficinas de planeamiento dei GORE Cusco, y DIRESA.
Con la Municipalidad Provincial de Canchis.
ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Tiene la facultad de realizar control y seguimiento del Planeamiento Operativo y Estratégico, planes,
programas.
Conducir la formulacién y evaluacién del planeamiento a corto, mediano y largo plazo del hospital.
. FUNCIONES ESPECIFICA '
1. Formular politicas, estrategias, normas e instrumentos requeridos para el planeamiento.
. Efectuar la formulacion y aplicacion de las normas, lineamientos e instrumentos para el planeamiento.
. Asistir técnicamente en la-formulacién del planeamiento. '
.- Analizar y conciliar los objetivos regionales con los planes de la institucion.
.5. Elabora y evaluar el planeamiento estratégico y operativo del dmbito local.
. Monitorear y evaluar los Acuerdos de Gestion de su ambito de su.competencia.
. Participar en reuniones y comisiones relacionadas al planeamiento.
. Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas refacionadas al &mbito de su competencia
a fin de aportar a la gestion institucional.
. Elabora planes a fargo, mediano y corto plazo con sus respectwas evaluaciones a fin de trazarse metas
y objefivos que contribuyan al progrese y mejora institucional.
4.10.Tiene a su cargo la formulacién y andlisis organizacional y propone 1a actualizacién de Ios documentos
de gestion:
4.11.Desarrolla los procesos de costeo e identifica los requisitos de los servicios para su aprobacion,
4.12.Formula el Plan tactico de la Unidad.
4.13.Emite opinion técnica en el area de su competencia.
4.14,Conoce y socializa el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento en caso de desastres naturales.
4.22.Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a la.
unidad. 1
4,23 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

5, REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION

Titulo profesional universitario de Administrador, economista y/o contador.

Especialidad en servicios de Salud y/o afines Colegiatura y Habilitacion correspondiente.
Experiencia

» - Experiencia minima de dos (02) afios en el sector

Capacidades, habilidades y actitudes

« Capacidad de andlisis, sintesis, coordinacion técnica de organizacion.

« Capacidad especializada en el SIGA y SIAF.
» Capacidad para trabajar en equipo.

N Q
TIMOIB
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FICHA DE DESCRIPCION DEL. CARGO' PAG.
UNIDAD ORGANICA: PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: . - N°DE . CODIGO
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO I ‘ CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44602005- SP-EC 01 009

1. FUNCION BASICA. -
Desarrollar actividades de programacion, formulacion y evaluacion presupuestal e Ia Unidad Ejecutora 409
HACR Sicuani. ‘

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:

Organicamente depende del jefe de la Unidad de Planificacion y Presupuesto.

Relacién de Autoridad:

Relacién de Coerdinacion:

Con el director del HACR

Con el responsable de Programas presupuestales.
ﬁw Con el drea de Logistica, Economia y personal.

Con el personal de los diferentes grupos ocupacionales de la institucién.
Relaciones externas:
MINSA y MEF
Con los responsables de Presupuesto del GORE Cusco y DIRESA
TRIBUCIONES DEL CARGO.
o\ Controla, asigna y evalla el presupuesto institucional.
Z & FUNCIONES ESPECIFICAS :
-1. Desarroliar actividades del proceso de programacion, formulacion y evaluacion presupuestal.
. Coordinar medidas de priorizacién y redlstnbucvc'm del gasto a nivel de especn’ ca y fuente de
financiamierito.
. Brindar asistencia técnica en el proceso presupuestal y la aplicacion de las normas tecmcas que lo
regulan.
. Apoyar en.la gestion de asignacion de los recursos financieros para cumpllr con la gjecucion de los
gastos programados.
. Efectuar la evaluacion de la ejecucion presupuestal.
.6. Elaborar los informes sobre modificaciones y/o-ampliaciones presupuéstales.
.7. Elaborar informes técnicos relacionados a expedientes de caracter presupuestal.
. Preparar la informacion que contribuya al anélisis e interpretacién del avance de la ejecucuon
presupuestal y su relacién con el cumplimiento de Ios objetivos institucionales.
.9. Participar en reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.
0. Gestiona el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y metas programadas y coordina
el proceso presupuestario de las inversiones del hospital.
. Supervisa el cumplimiento de la normativa de los sistemas y procesos en materia presupuestal para
garantizar la calidad de gasto.
-Difunde el Presupuesto- Institucional de Apertura (PIA) a las Unidades Organicas y Programas
Presupuestales.
4.13. Propone y coordina la articulacién del presupuesto institucional con el Plan Operativo Institucional para
el cumplimiento de los objetivos y metas del ejercicio presupuestal.
4.14.Prepara y gestiona la aprobacién de Notas modificatorias presupuestarias internas y externas, ‘
propuestas por Ia Unidades de Logistica, personal, responsable de programas presupuestales y Unidad
de seguros.
4.15, Realiza la certificacién de crédito presupuestal.
4.15.Emite reportes presupuestales del sistema de manejo presupuestal segun requerimientos.
4.16. Coordina las incorporaciones de presupuesto.
4.16. Prepara la informacion sobre el avance de las metas.
4.17. Conoce y socializa el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamlento en caso de desastres naturales.
4.18.Velar por la seguridad mterna en salvaguarda de los documentos equipos y/o recursos asighados a la

unidad.

4.18. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato
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5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
« Titulo profesional universitario de Ciencias econémicas, contables y administrativas.
+ Especialidad en servicios de Salud y/o afines Colegiaturay Habnhtacnon correspondiente.
Experiencia
» Experiencia minima de dos (02) afios en ‘el area y o afi nes al cargo.
« Con conccimientos en el SIGA, SIAF,
Capacidades, habilidades y actitudes
« Capacidad para trabajar en equipo
» Capacidad organizativa y analitica :
« Practicar los valores de solidaridad y honradez

APROBADO ULTIMA W DIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: PLANIFICACION Y P_RESUPUESTO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.°DE CcoDIGO’
ESPECIALISTA EN ORGANIZACION | CARGOS - | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: -4460205- SP-ES ‘ 01 010
| 1. FUNCION BASICA-
Establecer, proponer y evaluar las metodologias e instrumentos para el (re)disefio de procesos, asl como
elaborar los documentos técnicos normativos de gestion en el HACR.
. RELACJONES DEL CARGO.

Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del jefe de la Unidad de Planificacién y Presupuesto.
Relacion de Autoridad: ,

Relacién de Coordinacion:
Con la Direcciéon de Administracion
Con el jefe de su unidad y los responsables de planeamiento presupuesto y personal.
Con el personal administrativo y asistencial en el dmbito de su competencia.
Relaciones externas:
MINSA y MEF
Con los responsables de Organizacion del GORE Cusco y DIRESA.
Publico Usuario. .
. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Representa al Hospital frente a organlsmos plblicos y privados, en asuntos.de su competencia.
. FUNCIONES ESPECIFICAS
4:1. Elaborar planes para el desarrolio & implementacién de (re)disefio y/o mejoramiento de procesos.
4.2. Disefiar, rediseriar y/o mejorar los procesos y proponer mejoras a los modelos de organizacion.
4.3, Formular proyectos dé Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF, Cuadro para Asignacion de
Personal-CAP, Manual de Organizacién y Funciones-MOF,.Manual de Procesos y Procedimientos y
otros documentos de gestién que correspondan.
. Emitir opinion técnica sobre proyectos de directivas, estudios y documentos normativos de gestion de
su ambito institucional, relacionados al proceso de organizacion.
5. Participar en eventos, comisiones o equipos de trabajo vinculados al ambito de su competencia.
. Absolver consultas técnicas en aspectos de su competencia.
. Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencna
. Realizar el analisis estructural y funcional de organizacién y métodos de acuerdo con el medio externo
cambiante y segin normativa vigente.
%, Desarrollar reuniones de trabajo con las unidades organicas del hospital para redisefiar y/o proponer
! documentos que interrelacionen los procesos y sub procesos. .
0. Asesorar en la elaboracion de los Planes Tacticos y MAPROSs, de las unidades organicas,
" £.11.Ejecutar los: modelos de organizacion que se establezcan el sector y asistir técnicamente a las unldades
organicas del hospital.
4.12 Apoyar el desarrollo de los convenios mtennstltuc:lonales que coadyuven a los - objetivos
interinstitucionales.
4.20. Conoce Y socializa el Plan Hospitalario de Evacuacion y comportamiento en caso de desastres naturales,
4.21.Velar por la sequridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a la
unidad.
4.22, Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS.

FORMACION
« Titulo profesional universitario, Licenciado en administracion, contador, economlstas
+ De preferencia con estudios en servicios de Salud.

Experiencia

« Experiencia minima de 01 afio en el sector salud.

Capacidades, habilidades y actitudes

«Capacidad de analisis, organizacién y trabajo en equipo.
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« Habilidad para tolerar el estrés
» Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION ‘ VIGENCIA
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO k | VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGQS | CORRELATIVO
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44602006- SP-AP 01 ‘ o1

1. FUNCION BASICA. -
Ejecutar actividades de apoyo en ¢l andlisis que se implementan parala programambn ejecucmn evaluacnon
presupuestal del HACR

. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:

Organicamente depende del jefe de Ja Unidad de Planificacion y Presupuesto

Relacion de Autoridad: .

Relacién de Coordinacion:

Con los responsables de los Equipos de trabajo dela oﬂcma para el mtercamblo de |nforma0|on
Relaciones externas:

Ninguna.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Representa al Hospital frente a organismos publicos y privados, en asuntos de su competencia.
. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Ejecutar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia.
4.2. Coordinary ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion emitida y/o
recibida.
4.3. Apoyar en la recopilacién de informacién administrativa.
4.4, Efectuar el requerimiento, aimacenamiento y distribucién de materiales.
4,5, Velar por la custodia'y control de bienes y equipos asignados.
~ 48. Darinformacion sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencién
4.7. Efectuar la distribucion de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad de caso.
4.8. Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.
4,9, Elaborar el Plan Operativo Institucional y el Plan Estratégico institucional, a fin de trazar metas y objetivos
gue contribuyan a la mejora institucional.
4.10. Participar en la elaboracion de la programacion multianual de inversiones del Hospltal
4.11. Aplica -contenidos, metodologias y pardmetros de formulacion para la priorizacion e |nc|u5|on de
A proyectos de inversion del hospital.
\ »"}”12 Gestionar la viabilidad de los proyectos de i inversion planteados.
4.13. Participa en la efaboracidn del diagndstico de la sﬂuacnon de las brechas dé infraestructura y/o de acceso
%2 alos servicios de salud.
/4.14. Elabora el coritenido de las fichas técnicas para los estudios de pre inversion y ser presentados en la
‘t DIRESA Cusco, para su aprobacién.
3 / '4,15. Gestiona el financiamiento presupuestano para el logro de los objetivos y metas programadas y coordina
el presupuestarno de las inversiones en el hospital.
4.16. Emitir opinién técnica en el area de su.competencia a fin de contribuir con sugerencias y oportumdades
de mejora de fa gestion.
4.17. Conoce y socializa el Plan Hospitalario de Evacuaciény comportamlento en caso de desastres naturales.
4.18. Velar por la seguridad interna eén salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos as:gnados ala
unidad.
4.19. Qtras funciones que-le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
«+ - Titulo profesional universitario.
+ Especialidad en servicios de Salud y/o afines Colegiatura y Habilitacion corespondiente.
o Maestria en Gestién y/o Administracion Hospitalaria o Salud Publica.
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Experiencia
« Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccion de personal.

‘Capacidades, habilidades y actitudes

« Capacidad de anélisis, sintesis, coordinacion técnica, direccion y de organizacion,
« Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
« Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

APROBADO ‘ v ULTIMA MODIFICACION ‘ VIGENCIA
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V. il Cuadro Organico de la Unidad de Inteligencia Sanitaria

DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD INTELIGENCIA SANITARIA
1} . p
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: INTELIGENCIA SANITARIA
SITUACION ‘
N° - ' : CLASIFI- \ DEL CARGO DE
ORDEN' CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL| CARGO CONFIANZA
O] P
012 | Jefe/a de Unidad 44603003| SP-DS | 1 1 *
m 013/014 | Supervisor/a | 44603003 | SP-DS 2 2
REGIONSS, ‘
ool ] 015 | Especialista en Estadistica | 44603005 SP-ES 1 1
%0 Especialista en Desarrallo .
016/017 | Informatico | : 44603005| SP-ES 2 2
Especialista en Salud ‘
018 | Ambiental | 44603005 SP-ES 1 1
Agistente en Servicios de 1
019 | Recursos Naturales | 144603005 SP-ES 1 1
020 | Técnico/a Administrativo Il 44603006 | SP-AP 1 1
1021/022 | Técnicola Adminiét_rativo | 44603006 SP-AP 2 1 1
023/024 | Técnico/a en Estadistica 44603006 | SP-AP 2 2
025/026 | Técnico/a en Salud Publica | 44603006 | SP-AP 2 j 1 1
.| 027 |Técnico/a Sanitario Ambiental | 144603006 SP-AP | 1. ] 1
zge 28/030 | Técnico/a en Informatica 44603006 SP-AP 3 3
At Técnico/a en Servicios R .
031 | Generales! 446030061 SP-AP 1 1
20 7 13 0
UNIDAD DE INTELIGENCIA
SANITARIA
AREA DE ESTADISTICAE AREA DE SANEAMIENTO AREA DE EPIDEMIOLOGIA
INFORMATICA AMBIENTAL
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Organigrama Funcional.

» Jefe dé la Unidad (01)

B

e Supervisor/al (01)

» Especialista en Estadistica |
(01)

» Especialista en Desarrollo

Informatico | {01)

* Técnico Administrativo Il {01)

e Técnico Administrativo | (02)

« Técnico en Estadistica | (02)

» Técnico en Informética 1 (03)

& Técnico en Servicios

Generales | (01).

¢ Especialista en Salud
Ambientat 1 (01)

« Asistente de Servicios de
Recursos Naturales (01)

¢ Supervisorfa | {01)

« Técnico/a en Salud Publica I (02)

sidad de Plapificacidn v B
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Aifredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANfCA: INTELIGENCIA SANITARIA VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N°DE CODIGO
JEFE/A DE LA UNIDAD CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44603003 - SP-DS 01 012

1. FUNCION BASICA. |
Organizar, programar y dirigir y supervisar las actividades de las unidades a su cargo,
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:

Relacion de Dependencia: ‘

Organicamente depende del Director del HACR - Sicuani.

Relacién de Autoridad: o ) ‘

Ejerce autoridad sobre el personal de las areas de Estadistica e Informatica, Saneamien
Epidemiologia, ' ‘

Relacién de Coordinacién; ‘
Con el Director Ejecutivo, Director de Administracion,
Con el jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica, Saneamiento ambiental
Con los jefes de servicio administrativo v asistencial.

Relaciones externas: :

Ministerio de' Salud., GORE CUSCO, DIRESA CUSCO; RSCCE
| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANCHIS
UGEL CANCHIS
Con el piblico usuario . i
| 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO. . :
", | Evalda, analiza e interpreta la informacion hospitalaria
|, referentes a la Unidad a su cargo.
‘4. FUNCIONES ESPECIFICAS .
; . Organizar, programar y dirigir actividades administrativas bajo su responsabilidad.
. Asesorar en asuntos relacionados a los sistemas administrativos de su competencia.
-~ Ejecuter Jas normas y procedimientos administrativos vigilando su ‘correcta aplicacion.
. Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de ios procesos de su competencia.

y Representa a la institucion en reuniones

4

ORESA [h .
D BDMip Y,
SN& A . X .
NS X para el buen funcionamiento del mismo.
o, . Efectuar coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad

externo.
informacion suministrada, por epidemiologica, estadistica y calidad. :

hospitalario, en concordancia con los objetivos de la Direccién Regional de Salud.

)

=
o

intrahospitalario, en concordancia con los objetivos de la Direccion Regional de Saiud.
11). Gestionar y mantener actualizado el sistema de informacién hospitalaria.
3. Ejecutar las normas y procedimientos administrativos, vigilando su correcta aplicacién,
.14. Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los
calidad, y saneamiento ambiental.
4.15. Proponer y/o integrar comisiones o gru
institucionales. o
4.16. Participa en los grupos de investigacién y/o comisiones.
4.17.Convoca y dirige reuniones técnico operativo para el logro de los objetivos.
4.18. Elabora el ASIS de la institucidn.

para el buen funcionamiento del mismo.
4.20. Autoriza y coordina las camparias y actividades propuestas por las unidades a su cargo.

to Ambiental y

y Epidemiologia ‘

- Proponer y/o integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.

. Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y determinar las medidas correctivas
. Organizar, dirigir, supervisa y evalia las actividades de la situacion de salud del usuario interno y
Asesorar al Director de la entidad en asuntos relacionados a su competencia, previa evaluacion de la
.10. Implementar estrategias de prevencién; intervencion y controf de emergencias y desastres a nivel

1. Proponer, ejecutar y evaluar la vigilancia epidemioldgica para dafios que ocurren en el nive

procesos de vigilancia epidemiologica, mejora de la |

po de trabajo para el mejor cumplimiento de los objetivos

4.19. Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y determinar las medidas correctivas

técnicas

Unidad d¢ Plapificacido vy Prosupucsio
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4.21. Remitir a la Unidad de personal el rol de turnos de acuerdo a la normativa vigente, asi como hacer

cumplir las guardias, cambio de turnos, vacaciones.
4.22. Supervisar, difundir y verificar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad dentro del servicio a fin

de proteger al personal como también proteger la integridad del paciente.

4.23. Cumplir la norma de bioseguridad.
4,24, Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al

servicio.
425 Las demas funciones que le asigne el Director ejecutivo

5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
s Titulo profesional universitario.
« De preferencia Magister en servicios de Salud y/o Gestion Publica.
¢ De preferenma Con conocimientos en Epidemiologia.
Experiencia
» Experiencia minima de tres (03) afios én el ejercicio de su profesion.
Capacidades, habilidades y actitudes
« Capacidad de analisis, sintesis, coordinacién técnica, direccién y de organizacién.
¢ Capacidad para concretar resuitados en el tiempo oportuno.
1. ‘Habilidad técnica para utilizar analizar e interpretar datos estadisticos.

APROBADO ‘ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA |

FECHA: - octubre 2020
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Unidad Ejecutora 408 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
" “MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO | PAG.
UNIDAD ORGANICA: INTELIGENCIA SANITARIA o VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.°DE CODIGO
SUPERVISOR/A | | __CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44603003- SP-DS 02 009 Y 010

1. FUNCION BASICA. - _

Programar y supervisar actividades técnicas y asistenciales relacionadas a la atencion de la salud de prevencion de riesgos y dafios,

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:
Relacion de Dependencia: ‘
Organicamente depende de! jefe de la Unidad de Inteligencia Sanitaria
Relacion de Autoridad; . ‘
Ejerce autoridad ante sobre el personal de: Estadistica e informatica; y Epidemiologia.
Relacion de Coordinacign: :

Con el jefe de la Unidad de Inteligencia Sanitaria

Con los jefes de servicio, unidades y jefaturas administrativas y asistenciales del HACR.

Relaciones externas: .

Con las oficinas de planeamiento del GORE Cusco, y DIRESA.

x| Con la Municipalidad Provincial de Canchis.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO. ) ]

WRepresentar a la institucion en eventos sectoriales e intersectoriales en el ambito de su competencia

FUNCIONES ESPECIFICA

4.1, Organizar, supervisar y coordinar las actividades asistenciales y administrativas asignadas bajo su responsabilidad,

4.2. Parlicipar en el desarrollo de objetivos y estrategias en el campo de su competencia.

4.3. Supervisary evaluar el cumplimiento de la aplicacién de guias de atencién y hormas de bioseguridad.

4.4. Evaluary proponer la actualizacion de los proceses, procedimientos técnicos en base a los indicadores de los equipos

- de trabajo en mejora de los objetivos institucionales. : .

4.5. Parlicipar o proponer la programacion de actividades y tumnos del personat profesional, técnico y auxiliar a su cargo.

4.6. Promover, disefiar, ejecutar, asesorar y difundir investigaciones epidemiolégicas que permitan la generacion de

evidencias cientificas para la prevencitn y control de dafios.

4.7. Identificar grupos.de riesgo.en funcién de niveles de exposicion de-acuérdo al perfii- ocupacional; epidemiolégico de:

las enfermedades mas frecuentes del personal y proponer medidas de intervencion. )

4.8. Contar con la informacion estadistica de salud y el soporte informatico en el momento oportuno para la toma de

decisiones.

4.9. Asesora a la Direccion y a los diferentes departamentos sobre métodos, normas y otros dispositivos legales vigentes
en materia de infecciones intrahospitalarias, Epidemiologia y Salud ambientas velando por el cumplimiento de la
misién y vision institucional. o

. Constituye, asesora y hacer seguimiento-de fos comités'y comisiones especializadas que se establezcan.

. Garantiza el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados a la Unidad. .

. Supervisa ‘actividades técnico administrativas, teniendo en consideracion la vigilancia de dafios, analisis de
informacién monitoreo de indicadores hospitalarios y la investigacién operativa.

. Promueve y asesora enla investigacion en et dmbito de su competencia. -

- Coordinar la elaboracion del andlisis situacional de salud hospitalaria (ASISHO), su conocimiento y ejecucion
respectiva. )

. Aprobar los planes de accion de Epidemiologia y Salud ambiental.

. Supervisa y centraliza la informacion de Estadistica e informatica para la toma de decisiones.

. Supervisa y actualiza los sistemas de informacion para el procesamiento de Ja informacion.

18. Integra el comité técnico asesor de la institucién a fin de brindar aportes a la gestion institucional. )

. Asasora al Comité de Infecciones intrahospitalarias y Bioseguridad y Farmaco vigitancia, elaborando los indicadores

. de calidad con el fin de prevenir y/o controlar los riesgos y dafios.

. Conoce y socializa el plan hospitalario de evacuacion en caso de desastres para su aplicacion en el establecimiento.

. Elabora y presenta oportunamente informes' técnicos ordinarios y extraordinarios relacionados con fa oficina de
Epidemiclogia y Salud ambiental. :

4,22 Elabora el rol de turnos Y autoriza el uso de vacaciones, cambio de tumos, entre otros. :

4.23.Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a la

unidad funcional. ‘ :

4.24. Otras funciones que le asigne su inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
s Titulo profesional universitario.
¢ Maestria y/o Especialidad en Epidemiologia y/o Safud Pblica.

»__Colegiatura y Habilitacién correspondiente.
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“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

Expetiencia
s Experiencia minima de dos (02) afios en el sector

Capacidades, habilidades y actitudes
s Capacidad de analisis, sintesis, coordinacién técnica de organizacién.
¢ Con conocimientos de informatica e Idiomas

. Cagacidad para trabajar en equipo.

APROBADO - ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE INTELIGENCIA SANITARIA VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
ESPECIALISTA EN ESTADISTICA | CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44603005- SP-ES 01 015

L. FUNCION BASICA. -
Efectuar la identificacion, procesamiento y actualizacién periddica de la informacion estadistica de salud en la
dependencia del ambito local; asi como proponer normas especificas para la obtencnén y produccion de
informacion estadistico.
2, RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:

Organicamente depende del jefe de 1a Unidad de Intehgenc:a sanitaria

Relacién de Coordinacién: ‘
Jefes de Unidades y servicios y coordinadoras de programas presupuestales.

Relaciones externas: ‘

Con sus pares del MINSA GORE Cusco y DIRESA.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

3 Controla centraliza, revisa, evalla y publica informacién estadistica hospltalana

. FUNCIONES ESPECIFICAS ‘ ‘
4.1, Proponernormas e instrumentos para la obtencion y produccién de |nformaCIon estad|st|ca de salud.
4.2, . Determinar los tipos y tamafios de las muestras de informacién relacionadas con salud. -
4.3. Planifica, programa y ejecuta actividades de recopilacion, validacién, analisis y procesamiento de la
informacion estadistica del HACR en cumplimiento a las normas vigentes.
‘4.4, Coordinar y/o supervisar el proceso de recopilacion y validacién de informacién estadistica de salud en
el ambito de la Direccién de Red de Salud y el HACR.
4.5. Efectuar el andlisis y procesamiento de la informacién estadistica de salud, proporcionada por las demas
areas y unidades administrativas y asistenciales.
4.6, Preparar publicaciones de indole estadistico, asi como boletines yl matenales de difusion.
4.7. Participar en reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.
4.8, Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.
4.9. Orientary asesorar en la idenfificacion y procesamiento de informacion estadlstlca remmdas por MINSA,
DIRESA, ofros.
- 4.10. Elaborar documentos estadisticos. ‘
4.11. Efectuar estudios de tendencias y proyecciones estadisticas.
4.12. Supervisa el ingreso de datos (HIS) a fin de tener indicadores estadisticos en eI tlempo oportuno para la
- toma de decisiones.
4.13.Participar en reuniones y comisiones relacionadas a asuntos de su competencia.
4,14, Remite la informacion procesada previa verificacion y en las fechas establecidas.-
4.15. Elabora el rol de tumos y. autoriza el uso de vacaciones, cambio de turnos, entre otros.
. 4.16.Velar por la seguridad interna en salvaguarda de lbs documentos, equipos y/o recursos amgnados ala
s.\ - unidad funcional.
17.Cumplir con las normas y medidas de bioseguridad para evitar infecciones mtrahospttalanas
, 8. Otras funciones que su inmediato superior le asigne. -
5 RE UISITOS MINIMOS.
IMACION
itbﬂo,rbrofesional universitario en Estadistica o carreras afines.
4 spécialidad relacionada a las funciones no menor de 06 meses.
,,,,, EXperiencia
» Experiencia minima de 06 meses en el drea'y o afines al cargo.
Capacidades, habilidades y actitudes
s Capacidad para trabajar en equipo
» (Capacidad organizativa y analitica

«__ Practicar Etica y valores de solidaridad y honradez.

\\. APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

v

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: INTELIGENCIA SANITARIA VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.°DE
ESPECIALISTA EN DESARROLLO INFORMATICO | CARGOS CODIGO
CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: 44603005- SP-ES 02 016 Y 017

1. FUNCION BASICA-
Efectuar el disefio y desarrollo de proyectos de sistemas informéticos en el HACR.
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del jefe de la Unidad de Inteligencia Sanitaria
Relacion de Autoridad:
Ejerce autoridad frente al personal técnice asignado al area de estadistica e informatica.
Relacién de Coordinacion:
Con la Direccion de Administracion
Con el jefe de su unidad y con el personal administrativo y asistencial en el &mbito de su competencia.
»  Relaciones externas:
% ATRIBUCIONES DEL CARGO.
P& presenta al Hospital frente a organismos publicos y privados, en asuntos de su competencia.
23] FUNCIONES ESPECIFICAS
/ 4.1, Efectuar el desarrollo informatico de los proyectos aprobados.
42 Coordinar y monitorear la implantacion de los sistemas informaticos en las unidades que o requieran.
4.3. Participar en la identificacion de requerimientos de informacién del usuario, asi como en el diagnéstico
de sistemas informaticos en explotacion.
. Efectuar el mantenimiento de programas y procedimientos de los sistemas informaticos.
. Preparar y difundir informacion estadistica sobre los sistemas mforméhcos tener actualizado el parque
informatico del HACR.
. Participar en la formulacion de proyectos para el desarrollo o mantenimiento. de los sistemas
informaticos,
7. Brindar asigtencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas a sistemas
‘ diagnéstico sistemas informaticos gue necesitan ser mejorados ylo reemplazados
. implemeptacion de (re)disefio y/o mejoramiento de procesos informaticos para el logro de los objetivos
institucionales,
4.10. Efectuar Ia programacion'y solicitar oportunamente el mantenimiento de los equipos informaticos y/o
el reemplazo de los mismos.
4.11. Elabora el rol de turnos y autoriza el uso de vacaciones, cambio de turnos, entre otros.
4.12. Velar por |a seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a la
unidad funcional.
4.13. Cumplir con las normas y medidas de bioseguridad para evitar infecciones intrahospitalarias.
4.14. Otras funciones que el jefe inmediato le asigne.

S/REQUISITOS MINIMOS.

A ORMACION

Titulo profesional universitario de Ingenierfa de sistemas o afines a la especmhdad.
¢ preferencia con estudios en servicios de Salud.

« Experiencia minima de 01 afio en el sector salud.
» Experiencia desempefiada en funciones similares.
idades, habilidades y actitudes
Capacidad creativa.
Capacidad de organizacion y trabajo en equipo,
Dominio en sistemas ARSIS, SIAF, SIGA, otros.
Habilidad para tolerar el estrés

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES’

Un|dad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez

r FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE INTELIGENCIA SANITARIA VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N°DE CODIGO
ESPECIALISTA EN SALUD AMBIENTAL | CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44603005- SP-ES 01 018

1. FUNCION BASICA. -

aplicarse mediante el proceso técnico operativo respectivo

2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Orgénicamente depende del jefe de Inteligencia Sanitaria.
Relacién de Autoridad:
Relacion de Coordinacion:

Relaciones externas:

Con las autoridades del ambito de su competencia.
-~ Con el pblico usuario externo e interno.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

Vigila y supervisa las actividades de saneamiento

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

basico.
aplicacién en el ambito de su competencia.

de su competencia.

el planeamiento y foma de decisiones.

competencia.

ambiental.

4.12. Formula planes de accién de la Unidad de Saneamiento Ambiental
.13. Formula estrategias para el cumplimiento de las coberturas

los alimentos dentro de nuestro establecimiento

unidad funcional.
4.18. Otras funciones que le asigne su inmediato superior.
5. REQUISITOS MINIMOS.

FORMACION
Titulo profesional universitario en Ciencias de la Salud, o carreras afines.

Con los jefes de servicio y umdades administrativos y asistenciales del HACR

4,14, Realiza vigitancia sanitaria de los alimentos del PVL, PNAE, Kioscos escolares. . .
4.15. Coordina acciones de saneamiento y vigilancia de buenas practicas de higiene en la mampuiackﬁn dé

4.16. Evalia y supervisa las acciones respecto a la disposician final de residuos sélidos.
4.17. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a la

Participar en Ja elaboracion evaluacion de las politicas, estrategias y normatividad nacional, reglonal o local, de
salud ambiental, asi como del restablecimiento de los dafios ambientales para lograr entornos saludables, a

4.1. Efectuar el diagnéstico de la situacion de la calidad de los recursos, agua, aire y suelo para la
identificacion de riesgos a la salud humana y de saneamiento basico dentro de nuestra jurisdiccion.
4,2, Efectuar estudios a nivel multisectorial y comunitario para implementar las acciones de saneamiento
4.3. Establecer actividades de partlcnpamon para la construcmén de entornos saludables y coordinar su
" 4.4. Efectuar la vigilancia de control y prevencion de situaciones que afecten la salud amb|enta! en el ambito
4.5. Disefiar los procesos educativos de informacidn y comunicacion para el desarrollo de capacidades de
°‘§§A, "54, prevencién de riesgos y darios en la salud ambiental y coordinar su aplicacion.
" Ve 4.8. Conducir acciones de vigilancia y control del saneamiento basico en establecimientos de salud.
4.7. Participar en la consolidacion, andlisis y reposte de informacion en el &mbito de su competencia, para
4.8. "Monitorear y evaluar !as acciones y capacidades de saneamiento. basico en el amblto de su

4.9. Desarrollar estudios y difundir resuftados sobre factores de riesgos asociados al dario a la salud.
4.10. Difundir y asistir técnicamente en la implementacion de tas politicas, normas y estrategias en salud

24 11. Participar en eventos, comisiones o equipos de trabajo vinculados al ambito de tu competencia:

4.18. Cumplir con las normas y medidas de bioseguridad para ewtar infecciones intrahospitalarias.

Unidad de Plowsificacidn v Presapuosio
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Especialidad relacionada a la funcion
Experiencia ‘ ‘
« Experiencia minima de 01 (01) afio en funciones similares.
Capacidades, habilidades y actitudes
« Capacidad de andlisis, sintesis, coordinacion técnica, organizacion.
«+ Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
« Capacidad para trabajar en equipo.

APROBADQ ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
"MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG,
| UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE INTELIGENCIA SANITARIA VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
ASISTENTE DE SERVICIOS DE RECURSOS NATURALES CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 44603005- SP-ES 01 019

1. FUNCION BASICA. -
Ejecuta actividades especializadas de asistencia profesional
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del jefe de Intehgenma Sanitaria.
Relacién de Autoridad:
Relacién de Coordinacién:
Con los jefes de servicio y unidades administrativos y asistenciales del HACR
Relaciones externas:
Con las autoridades del am blto de su competencia.
Con el pablico usuario externo e interno,
4 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Participa en la formulacién y coordinacion de programas y actividades de su especialidad
4. FUNCIONES ESPECIFICAS :
4.1. Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas y socializa con el personal.
4.2. Analizar expedientes y formular o emitir informes
4.3. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados
4.4. Participar en la organizacion de actividades técnicas, o en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de
la especialidad.
4.5. Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi como en la
. ejecucién de actividades de 1a especialidad.
4.6. Registra las denuncias de mordedura de can y control de animal mordedor
4.7. Registra, procesa y analiza el pesaje de los residuos sélidos hospitalarios.
4.8. Coordina fa camparia de vacunacion canina
4.9. Realiza los planes de accién a su cargo.
4.10. Controlar la calidad de agua potable.
4.11.Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a la
unidad funcional.
4.12, Cumplir con las normas y medidas de bioseguridad para evitar infecciones intrahospitalarias.
4.13. Otras funciones que le asigne su inmediato superior,

16, REQUISITOS MINIMOS.
\FORNACION -

2 ferado académico de bachiller Unnversnano o fitulo de Institto superior.
V’Expa encia
1" A & Experiencia en labores de su especialidad
A Q acidades, habilidades y actitudes

+ Capacidad para redactar documentos.

Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, coordinacién organizacion.
Habilidad para concretizar resultados en el tiempo oportuno.
Actitud de cortesia y buen trato al plblico interno y externo.
Adaptacion a la auto organizacion.

Con conocimiento en manejo de sistemas informaticos.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION . VIGENCIA
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Unidad Ejecutbra 409 Hospitai Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES'

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO ‘ PAG.
UNIDAD ORGANICA: INTELIGENCIA SANITARIA . VERSION 1.1.
CARGQ CLASIFICADO: ' N.° DE CODIGO
_TECNICO ADMNISTRATIVO il CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 446603006 - SP-AP 01 020

| 1. FUNCION BASICA. -
‘i Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de 1os sistemas administrativos de apoyo de una
i entidad. :
| Realiza actividades similares, pero de mayor complejidad y responsabilidad, que el Tecn. Adm. It
1 2. RELACIONES DEL CARGO.
‘ Relaciones internas:
' Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del jefe de la unidad de Inteligencia Sanitaria y del jefe del &rea de Estadistica e
informatica.
\  Relacion de Autoridad:
! Relacién de Coordinacion:
fon el personal de los diferentes grupos ocupacionales de la institucién,
‘ j Relaciones externas:
¥ Publico Usuario interno y externo.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Apoyo en las actividades de apoyo a sistemas admiristrativos
<78, FUNCIONES ESPECIFICAS ‘
2\4.1. Apoyar en la ?_rogramacién de actividades administrativas de la Unidad

¥.2. Organizar y preparar los sustentos o antecedentes de expedientes, como informes médicos, HIS, otros.
.3. Apoyar en el desarroilo del sistema logistico relacionados con la- programacion, requerimiento, y
distribucién,/ato de bienes asignados a la Unidad.
< &/4.4, Brindar apoyo-administrativo a Comités, comisiones u otras instancias similares.
;‘/ 4.5. Colabora con el comité de historias clinicas en la evaluacién cualitativa a fin de aportar en la evaluacion
i de los registros y datos consignados en la historia y sugiere mejoras.
4.6. Distribuye formatos para la recoleccion de las fuentes de informacion a fin de obtener datos fidedignos
que sirvan de base para una optima informacion y toma de decisiones. !
4.7. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos.y/o recursos asignados a la
AN unidad funcional.
2\ 4.8, Cumplir con las normas y medidas de bioseguridad para evitar infecciones intrahospitalarias. .
3) 4.9, Otras funciones que le asigne el jefe inmediato
S, EQUISITOS MINIMOS.
SORMACION
« Titulo técnico de instituto superior o estudios universitarios
Experiencia
« Experiencia en el desemperfio de funciones similares.
cidades, habilidades y actitudes
« Capacidad de recepcion, sintesis, coordinacion técnica.
Capacidad para trabajar en equipo
Habilidad en el manejo de sistemas informaticos.
Honradez, solidaridad

191809
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO ' PAG.
UNIDAD ORGANICA: INTELIGENCIA SANITARIA VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICO /A ADMINISTRAIVO | CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44603006- SP-AP 02 021,022

_‘" Ex
0> N o Experiencia minima de un (01) afio.

1. FUNCION BASICA. - ‘
Ejecuta actividades de recopilacion, validacion, andlisis y procesamiento de informacidn
2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:

Organicamente depende del jefe del area de Estadistica
Relacién de Autoridad:

Relacién de Coordinacion;

Con el personal de la unidad.

Relaciones externas:

Publico Usuario.

# 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

Es responsable del sub area de Admision
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar labores administrativas de recepcion, dlasificacion, registro y archivo de documentos
administrativos. : ' . ‘
4.2. Coordinar actividades de atencion al publico usuario; en ventanilla.
4.3, Apoyar en fa recopilacion de informacion administrativa. o
4.4. Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales,
4.5, Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados a la unidad.
4.6. Dar informacion sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencion
4.7. Efectuar. la distribucién de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.
4.8. Orienta a los pacientes sobre el flujograma para su atencién.
4.9. Propone la mejora. de los procedimientos de recoleccién y tabulacion de informacion estadistica para
mantener confiabilidad de los datos al momento de la toma de decisiones.
4.10. Atender al plblico interno y externo cordialmente, asegurando calidad de atencion.
4.11. Otorga citas de acuerdo al orden de llegada tomando en cuenta el rol de turnos.
4.12. Apoyar en el desarrollo de eventos programados de la institucion.
4,13, Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a la
unidad funcionat. , : , ' ' '
4.14. Cumplir con las normas y medidas de bioseguridad para evitar infecciones intrahospitalarias.
4.15. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato
EQUISITOS MINIMOS. - -

2 X Titulo técnico de Instituto Superior

;% ncia :

g idades, habilidades y actitudes
Capacidad para trabajar en equipo
.Empatia y honradez.

VIGENCIA

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

FECHA: OCTUBRE 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: INTELIGENCIA SANITARIA VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
TECNICO/A EN ESTADISTICA | CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44603006- SP-AP 02 023,024

1. FUNCION BASICA. -

Ejecutar actividades de recopilacion, validacion, analisis y procesamiento de informacion estadistica de la
institucion, de acuerdo a las normas vigentes.
2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:

Organicamente depende del jefe del area de estadistica e informética
Relacion de Autoridad:

‘ Relacion de Coordinacion:

: Con el personal asistencial, jefe de personal, seguros, y con el personal del area.
‘ . Relaciones externas:

{ N Publico Usuario.

3 \ ATRIBUGIONES DEL CARGO.

i FUNCIONES ESPECIFICAS
/ 4.1. Participar en la programacion de recopilacion de informacion estadistica, elaborando los
‘ cuestionarios, formatos, software, etc. que se necesitaran en el trabajo de campo.
4.2, Efectuar |a recopilacién y validacion de la informacion
4.3. Analizar y procesar la informacion estadistica recopilada, en los sistemas
4.4. Elaborar.cuadros y graficos estadisticos. ‘ .
4.5. Participar en la elaboracion de estudios y aplicaciones de Indoles estadistico.
4.6. Integrar equipos interdisciplinarios en trabajos que requieran apoyo estadistico.
4.7. Proponer procedimientos para mejorar la recopilacion y validacion de informacion estadistica
| 4.8, Apertura tas Historias clinicas de los pacientes-nuevos a fin de lograr disponibilidad registro y archivo
’ de los documentos oficiales de registros médicos del paciente.
7 4.8, Otorga citas de acuerdo al orden de llegada tomando en cuenta el rol de turnos.
4.10. Verifica, recepciona citas de pacientes SIS, nuevos, con referencias y contra referencias, y archiva los
formatos.
4,11, Expide duplicado de tarjetas de HC, en los casos se requiera.

mismos.

para un proceso de atencion adecuado.
4.4, Realizar el censo hospitalario en forma diaria, digita y controla el egreso e ingreso de las Historias

4.15.Recepciona las Historias clinica, realiza control de calidad de la informacién consignada.
4,16, Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados a la unidad.
4.17.Otras funciones que su inmediato superior le asigne.
. REQUISITOS MINIMOS.
ORMACION
« Titulo de instituto superior tecnolégico,
xperiencia :
« Experiencia minima de un (01) afio en el desempefio de sus funciones.
Capacidades, habilidades y actitudes
» Estudios relacionados al area de estadistica.
« Habilidad con el proceso de informacién estadistica.
e Capacidad para trabajar en equipo.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.

4.12. Digita las 6rdenes de hospitalizacion a fin de registrar dicho proceso y poder llevar 13 estadistica de'los

\ 4.3, Archiva, desarchiva y distribuye las Historias clinicas a fin de proporcionar documentacion necesaria

clinicas, a fin de hace seguimiento respectivo para evitar pérdidas y conocer el movimiente de pacientes. | .-

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
"MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: INTELIGENCIA SANITARIA VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: ) N°DE CODIGO
TECNICO/A EN SALUD PUBLICA | CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44603006- SP-AP ’ 02 025,026

1. FUNCION BASICA. - oo
Apoyar en las labores técnicas de control de enfermedades transmisibles, brotes epidémicos y en general de |
alertas sanitarias en la comunidad y proponer las medidas preventivas y/o correctivas:
También podra efectuar labores técnicas de enfermeria de manejo protocolizado
2. RELACIONES DEL CARGO. ’
Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:

Depende del jefe def area de Epidemiologia

Relacién de Autoridad: ‘

Relacién de Coordinacion:
on el personal administrativo y asistencial
Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

Recopilacion de informacién para la toma de decisiones.

hoisiay 4 FUNCIONES ESPECIFICAS ‘ -
; \ 4.1. Apoyar en el analisis de necesidades para la atencion de salud.

4.2. Registrar informacién sobre 4reas que signifiquen riesgo a la salud de la poblacién por problemas de
saneamiento, zoonosis y metaxénicas.

4.3. Participar en el sistema de vigilancia epidemiolégica a nivel local, para ia obtencién de informacion
_objetiva sobre la situacion de las enfermedades predominantes (emergentes y reemergentes) enla
zona. : :

4.4. Efectuar acciones sanitarias para la prevencion de enfermedades. - :

4.5. Atender de soficitudes de informe de las condiciones de bienestar y salud de los pacientes atendidos.

4.6. En ausencia de profesionales de la salud y del Técnico en salud Publica ll, puede corresponderle
coordinar con autoridades locales, medios de informacién y comunicacion las acciones sanitarias para
la atencion de la poblacion. ‘

4.7. Velar por la seguridad intema en salvaguarda de los documentos, €quipos y/o recursos asignados a la

3, & unidad funcional. .
W 4.8. Cumplir con las normas y medidas de bioseguridad para evitar infecciones intrahospitalarias.
4.9. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato ‘ :

#5 WEQUISITOS MINIMOS.

TitofTécnico de Instituto Superior o Estudios Universitarios de Enfermeria u otras carreras de Ciencias de la
Sal@ino menor a seis semestres académicos.

My

+ Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.
Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad de analisis ‘

Pro activo

Practica de valores: solidaridad, honestidad, respeto

s & o @

APROBADC ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: INTELIGENCIA SANITARIA VERSION 1.1.
'| CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
TECNICOIA EN SOPORTE INFORMATICA CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44603006- SP-AP _ 03 028,029,030.

1. FUNCION BASICA.- . o
Brinda soporte técnico en los sistemas que se utilizan para el procesamiento de la informacion.
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Organicamente de! Jefe de Estadistica e Informatica.
Relacion de Autoridad: i ‘
Relacion de Coordinacion:
Con el personal administrativo y asistencial en el ambito de su competencia..
Relaciones externas:
8. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
War soporte técnico e instalar programas o software para mejorara resultados.
FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Operar la red informatica institucional.
4.2. Apoyar en el diagnostico y configurar las computadoras a los usuarios finales para que funcionen los
sistemas efectuando el control de las licencias.
4.3. Asistir a los usuarios en el uso de equipos de cémputo.
4.4. Apoyar en la programacion del mantenimiento de equipos de computo y redes informaticas.
4.5, Efectuar el mantenimiento de los equipos de computo y redes informaticas.
4.6, Operar los servidares de la red de equipos informaticos.
4.7. Preparar informacion estadistica sobre los rendimientos de los equipos
4.8. Efectuar el inventario de los equipos de computo. : .
4.9. Participar en el mantenimiento, provision del soporte operativo y asesoramiento a los sistemas de
. informacion; efectuando el contral de las garantias presentadas por los proveedores de equipos.
4.10. Controlar los sitios web que poseen enlace desde e Portal Institucional, verificando el cumplimiento de
Jas normas y esténdares. :
4.11, Establecer las especificaciones técnicas de los recursos tecnologicos que adquiera la institucion.
412, Instalar y configurar lo servicios de redes como: servidores DNS (Domain Name System) de correo'y
Proxys
4.13. Consolidar datos del SIEM, SEM, HIS, FON.
4.14. Recepciona, verificar, consolidar, Registrar datos de los diagnésticos de ingreso y egreso de los
pacientes.
. 4.15, Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a la
\ unidad funcional.
\ 4.16. Cumplir con las normas y medidas de bioseguridad para evitar infecciones intrahospitalarias.
:]4.17. Otros que le asigne el jefe inmediato. .
REQUISITOS MINIMOS.

o Titulo técnico en computacion.

Experiencia

+ Experiencia minima de tres(03) afios en el manejo de sistemas.
cidades, hahilidades y actitudes

» Capacidad de andlisis, sintesis, coordinacion técnica, organizacion.

R ¥ « Capacidad para administrar y controlar informacién

‘ascoPrid S §o  Trabajar en equipo : .
H Hwial e Trabajo a presion.

“S1g AN ’ « Trato amable y ser pro activo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
"MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

—

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO : PAG.
UNIDAD ORGANICA: INTELIGENCIA SANITARIA VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: : N.°DE €ODIGO
TECNICO/A EN SERVICIOS GENERALES | CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44603006- SP-AP 01 031 -

1. FUNCION BASICA. -

Efectuar actividades técnicas de servicios generales

2. RELACIONES DEL CARGO.,
Relaciones internas:

Relacion de Dependencia; ,

Orgénicamente depende del jefe §

Relacién de Autoridad:

Relacién de Coordinacion:

&3¢ Relaciones externas:
f. ATRIBUCIONES DEL GARGO.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Organizar y Realizar trabajos sencillos de gasfiteria, carpinteria, metal mecanica, pintura y similares.

4.3. Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros.

4.4. Zurcir y/o arreglar la ropa de cama y otras prendas de vestir,

4.5. Realizar las actividades sencillas de tapizado.

4.6. Apoyar en la recepcion o despacho de materiales y bienes.

4.7. Apoyar en el control de ingresos y salidas de vehiculos a las instalaciones de la entidad.

4.8. Efectuar la guardiania de locales.

4.9. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipes y/o recursos asignados a la

unidad funcional. : L .

4.1C. Cumplir con las normas y medidas de bioseguridad para evitar infecciones intrahospitalarias.
4.11. Otros que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.

FORMACION
*  Titulo técnico de Instituto superior

Experiencia
« Experiencia en el desemperio de la funcion, minimo 01 afio.
« Conocimientos basicos en salud publica.

Capacidades, habilidades y actitudes

+. Habilidad creativa y organizativa.

«  Capacidad de adaptacion al cambio

¢ Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION" VIGENCIA

4.2. Realizar obras de albafiilerfa, levantando cimientos, paredes y ofras estructuras de ladrillo y/o cemento. |

FECHA: Octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES'

V.IV UNIDAD DE GESTION DE CALIDAD

DENOMINACION DEL ORGANO:
UNIDAD DE GESTION DE CALIDAD
DENOMINACION DE LA
UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
N.° CARGO ; CLASIFI- DEL CARGO DE
oRDEN| ESTRUCTURAL | €OP'€0 | cacion |TOTAL| carco CONFIANZA
O] P
032 |Jefe/a de Unidad |44604003 | SP-DS 1 1
Especialista en
\ 033 |Gestion en Salud | |44604005| SP-ES 1 1
‘ " | Técnico/a .
| 034 |Administrativo | _|44604006| SP-AP | 1 1
1 Técnicola en
\ 035 | Informatica 44604006 | SP-AP 1 1
| TOTAL, ORGANO 4 0 | 4 0
| dyganigrama Estructural
] DIRECCION EJECUTIVA
\ ' v o UNIDAD DE GESTION DE 1A
| e CALIDAD
|
| C
AREA DE LA GARANTIA DE LA AREA DE INFORMACION PARA AREA DE ANALISIS
CALIDAD LA CALIDAD ESTADISTICO £ INFORMATICO
DIRECCION EJECUTIVA
Jefe de Ia)Unidad {01)
specialista en Gestién de la - Técnico/a Administrativo | (O1) Técnico/a en Informatica (01)

na 49225
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: GESTION DE LA CALIDAD VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: v N°DE CODIGO
JEFE/A DE UNIDAD CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44604003- SP-DS v 01 032

1. FUNCION BASICA. -
Organizar, dirigir, controlar, supervisar, normar y controlar ef desarrollo de la Gestion y Calidad Sanitaria en
salud.
. RELACIONES DEL. CARGO.
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Organicamente depénde del Director Ejecutivo,
Relacion de Autoridad;
Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo
Relacién de Coordinacion:
Con la Administracion, con los jefes de servicio asnstencxa! y administrativo.
Relaciones externas:
Con el usuario externo que acude al establecimiento
Con sus pares de la DIRESAY GORE Cusco.
. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Representa a la U.E. 409 en temas vinculados a Gestion de la Calidad. :
Y Implementar el sistema de la Gestién de la Calidad, para promover y realizar la me}ora contmua
; Controla y evalua los procesos de calidad. . K
. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Organizar, programar y dirigir actividades administrativas bajo su responsabllldad
4.2. Asesorar en asuntos relacionados a los sistemas administrativos de su competencia.
4.3. Ejecutar las normas y procedimientos administrativos vigilando su correcta aplicacion.
4.4, Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos de su competencia.
4.5, Propone y/o integra comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institicionales.
4.8. Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y determinar las medidas correctivas |
para el buen funcionamiento del mismo. ‘
4.7. Efectuar coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.
4.8. Asesora a la Direccion en temas relacionados con la garantia de la calidad, acreditacion, auditoria,
instrumentos de Gestidn entre otros.
4.9." Planifica el desarrollo de la Gestion y calidad en salud.
10. Propone metodologias e instrumentos para la planificacion, programacion, seguimiento de la gjecucién
de las actividades sanitarias en el dmbito de Ia salud individual. .
{|. Monitorea, supervisa y evalla el desempefio ‘en la ejecucion de las estrategias samtanas y €l
= ¥ funcionamiento en los ‘servicios de salud
A Vigila el cumplimiento de fa atencion con calidad y calidez en los distintos servicios de atencion del
paciente que acude a nuestro establecimiento.
.13. Brinda atencién técnica a los servicios y unldades para la implementacion de las nofmas en'el marco de
la mejora continua.
4.14. Dispone las acciones del caso para el cumplimiento del informe de registro'y reporte de incidentes y
eventos'adversos en la institucion.
4,15, Coordina reuniones técnicas con los jefes de las unidades y areas que tienen trato directo con el paciente
para formular guias, directivas, etc. Que uniformicen criterios de la atencién del paciente.
4.16. Coordina la realizacién de encuestas del usuario interno y externo u otras fuentes de averiguacion al
interior del hospital que permita el acojo de informacién para la toma de decisiones.
4.17. Analiza, evalOa y promueve la |mplementacrén de las mejoras en los tiempos de espera, en los
consultorios externos, emergencia, hospitalizacion, a fin de optimizar la calidad de atencién
4.18. Proponiendo -la ‘incorporacion de actividades ¢ indicadores en los planes institucionales para el
mejoramiento continuo de la atencion asistencial y administrativa del paciente. )
4.19. Sacializa las normas de acreditacion para servicios y establece mecanismos para su difusién y
cumplimiento.

S

Fpidad de Planificacibo vy Presupuasto : Bagina 50[225




Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES’

4.20. Participa en el disefio, elaboracion, ejecucion y control de los ‘documentos de gestion institucional y
documentos de la unidad a fin de contribuir con la mejora de los procesos de la unidad.

" 4.21 Requerir y coordinar los procesos de levantamiento de observaciones y descarge a presuntas

infracciones, acciones de mitigacién de riesgos; y disposiciones de medidas de seguridad emitidas por
Ja Superintendencia de'Salud,

4.22 Participar en comités, comisiones, equipos, ejecucién y controt de los documentos de gestion
institucional para incorporar el enfogue de calidad.

4.23. Supervisar al personal que realiza funciones de orientacién al usuario o paciente con trato amable para
agilizar sus gestiones.

4.24 Fomenta y promueve la investigacion cientifica relacionada con Gestion de a calidad.

4,25 Supervisar los procesos de Auto evaluacion y Auditorias medicas.

4.26.Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al

" Sewviclo.
4,27 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.

FORMACION _

Tfiulo profesional universitario de profesional de la salud colegiado.
Especializacion: Gestién y calidad sanitaria o servicios de salud o Salud Publica.
Experiencia : : ‘

« Experiencia minima de 02 afios en Gestion de salud publica.

« Experiencia en actividades administrativas y manejo de personal.
Capacidades, habilidades y actitudes

« Capacidad de andlisis, comunicacion, redaccion, sintesis.
«Coordinacion técnica y de organizacion.

«Concretar resultados en el tiempo oportuno.

s Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

« Conocimiento y manejo de sistema informético y programas.
«Buenas relaciones interpersonafes. . ‘

»Vocacién y entrega de servicio.

el galtad, fidelidad y proactivo.

«+Capacidad de trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: GESTION DE LA CALIDAD VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
ESPECIALISTA EN GESTION EN SALUD | CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44604005- SPES 0t 033

1. FUNCION BASICA. - ,
implementar las politicas, estrategias y normatividad de salud publica én el establecimiento, relacionados a la
salud individual y colectiva, saiud ambiental y ocupacional, de medicamentos, insumos y drogas, y otros, a través
de los procesos técnicos operativos a cargo de los érganos de linea.
2. RELACIONES DEL CARGO.

" Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Orgénicamente depende del jefe de la Unidad de Calidad
Relacién de Autoridad: ‘ )
Ejerce autoridad sobre el Etc. Administrativo y Tec. informéatico
Relacién de Coordinacién: ‘
Con los jefes de servicio asistenciales y administrativos.
Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Evallia la gestion de calidad del usuario interno y externo.
] I; Realizar el soporte organico de la mejora continua de la calidad
/4. FUNCIONES ESPECIFICAS :
. -Participar en el disefio de instrumentos y metodologias para evaluar la implementacion de las politicas,
estrategias y normatividad de salud publica y gestién de la calidad,
. Implementa el plan de Autoevaluacion para el proceso de acreditacién del hospital Alfredo callo Rodriguez.
. Programar la implementacién de las politicas, estrategias y normatividad de salud publica.
4. Implementar las politicas, estrategias y normatividad de salud piblica.

. Disedar los procedimientos técnicos para la aplicacion de las estrategias sanitarias segun corresponda a
su especialidad. ‘ , :
. Monitorear y evaluar la implementacion de las politicas, estrategias y normatividad de salud ptblica.
- Programar y evaluar la aplicacién de las normas y procedimientos técnicos de su competencia,
- Difundir y asistir técnicamenté en la implementacion de las politicas, normas y gufas de alcance nacional
en el ambito de su competencia.
. Efectuar Ja evaluacion técnica de expedientes relacionados con el ambito de su competencia.

.Participar en reuniones y equipos de trabajo vinculados al ambito de su competencia. ‘ )
Participa en el proceso de auditoria médica del HACR, garantizando un proceso adecuado y la
interpretacion correcta de los resultados para la mejora en la atencion al usuario.

Participa en la evaluacién y programacion de indicadores de Gestion.

 Programa cursos de capacitacion. .

4.Propone comités de auditorias de calidad, seguridad del paciente, autoevaluacion, satisfaccion del usuario

externo, los monitorea y da asistencia técnica.

4.15.Analiza Ja calidad y contenido del informe de auditorfa del caso, en lo referente a conclusiones y
recomendaciones. ‘

4.16. Elabora los informes de las acciones de evaluacién y supervision ejecutadas, para posteriormente realizar
el seguimiento respectivo. ‘

4.17 Formula el levantamiento de observaciones ante supervisiones y quejas derivadas de la Superintendencia
Nacional de Salud.

4.18. Evaluacion de la adherencia al uso de las guias de préctica clinica en el HACR.

4.19.Conoce y socializa-el Plan Hospitalario de evacuacion en caso de desastres para su implementacion y

~ aplicacion en el establecimiento. ' ‘

4.20.Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
Servicio.

4.21.Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.

T
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

FORMACION ‘

Titulo profesional universitario de profesional de ia salud colegiado.
Especializacion en Servicios de salud y/o Calidad de Salud 0]
Experiencia

« Experiencia minima de 02 afios en Servicios de Salud.
Capacidades, habilidades y actitudes

« Capacidad para trabajar en equipo.

« Capacidad para establecer comunicacion asertiva con el usuario.
.eCapacidad de anélisis para la toma de decisiones.

o Actitud proactiva y tolerante. -

« Contar con Etica y valores de Solidaridad y honradez.

APROBADO ) ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG. 1
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE CALIDAD VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.°DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44604006- SP-AP ‘ ( 01 034

1. FUNCION BASICA. -
Apoyo en las labores técnicas de actividades propias de la unidad, con el fin de contribuir con los objetivos
funcionales.
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacion de Dependencia:
Organicamente depende del jefe de la Unidad de Gestion de la calidad
Relacion de Autoridad:
Relacién de Coordinacion;
Co el personal de la oficina de Gestidn de la calidad, y con el personal para acciones de coordinacion de
los planes y estrategias, encuéstas que aplica la unidad.
Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
No tiene. :
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia.
4.2. Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de documentacion emitida yio
recibida.
4.3. Apoyar en la recopilacion de informacién administrativa.
4.4. Efectuar el réquerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.
4.5. Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.
4.6. Dar informacion sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion.
4.7. Efectuar la distribucién de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.
4.8. Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.
4.9. -Atiende las sugerencias y consultas del usuario vinculadas al ejercicio de su derecho en salud,
4.10. Recepciona, registra, distribuye, controla el archivo de documentos que ingresan y salen de la
dependencia. ‘ .
4.11. Administra documentacién clasificada para la generacién de précesos de estandarizacion de la calidad
de atencién en salud como parte de sus labore. ;
4.12.Participa en la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniongs de trabajo de la
oficina de Gestion de la calidad. : '
4, 13 Desarrolla y ejecuta acciones correspondientes al procesamiento y anélisis de la informacién de los
% datos recolectados por los equipos y comités.
14.Recepciona y entrega materiales para el trabajo de campo y aplicacién de guias, encuestas y otros
relacionados con mejora de a calidad,
_44,15. Recaba diariamente las hojas de Reclamacion presentada en el Libro de reclamaciones ubicado en el
" servicio de emergencia o plataforma de atencién al usuario. ’
" 4.16. Atiende con amabilidad, celeridad y respeto al usuario interno y externo.
4.17 Difunde el listado de derechos y deberes del usuario de los servicios de salud.
4.18. Difunde de manera clara el flujo de atencion, los responsables y los plazos para atender las consultas y
reclamos
4.19.Clasifica los reclamos presentados por los usuarios o terceros legitimados.
4.20. Otras funciones que le asigne al jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS.
" FORMACION _ .
+  Titulo técnico de Instituto superior en computacién, contabilidad o administracién.
Experiencia
« Experiencia en el desempefio de la funcién, minimo 01 afio.
» Conocimientos basicos en salud publica.
Capacidades, habilidades y actitudes
* Habilidad creativa y organizativa. ' o - ]
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“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

« Capacidad de adaptacion al cambio
+Actitud de vocacion de servicio
« Empatico

«Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: GESTION DE LA CALIDAD. ‘ VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: : N°DE | CODIGO
TECNICO/A EN SOPORTE INFORMATICA : CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44604006- SP-AP ‘ 01 035

1. FUNCION BASICA. - ‘ ‘
Efectuar actividades técnicas de consolidacién y registro de informacién que servira para la.toma de
decisiones.

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del jefe de la Unidad de Gestion de la Calidad.

Relacién de Autoridad: ‘

Relacién de Coordinacidn:

Con el personal que labora en la oficina de Gestién de la calidad y el responsable de informatica, -

©

Relaciones externas:

. ATRIBUCIONES DEL CARGO,
Elabora reportes estadisticos.
. FUNCIONES ESPECIFICAS
- 4.1. Operar la red informatica institucional. ) . T
4.2, Apoyar en el diagndstico y configurar las computadoras a los usuarios finales para que funcionen los
sistemas efectuando el control de las licencias. ’
. Asistir a los usuarios en ef uso de equipos de cémputo. i
4.4. Apoyar en la programacién del mantenimiento de equipos de computo y redes informaticas.
#4i5. Efectuar el mantenimiento de los equipos de compute y redes informaticas.
i8. Operar los servidores de la red de equipos informaticos. ‘
. Preparar informacion estadistica sobre los rendimientos de los equipos
. -Efectuar el inventario de los equipos de computo.
4.9. Apoya en la elaboracion e interpretaciones de cuadros estadisticos.
4.10. Elabora cuadros, graficos estadisticos. '
4.11. Mantiene actualizado los reportes de los documentos elaborados en la unidad para la toma de
decisiones. ‘ ’
4.12. Guarda absoluta discrecién sobre documentacitn privilegiada. v
4.13. Apoya en la realizacion de encuestas tanto a usuarios internos como externos del establecimiento.
4.14. Apoya en los trémites administrativos de 12 unidad.
4.15. Da soporte técnico en sistemas de informacion utilizados en |a unidad. )
.16. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a la
unidad funcional.
- Cumplir con las normas y medidas de bioseguridad para evitar infecciones intrahospitalarias,
. Otros que le asigne el jefe inmediato.
UISITOS MINIMOS. B
'ORMACION 1
Titulo técnico de Instituto superior ' '
Experiencia
+ Experiencia en el desempefio de la funcién, minimo 01 afo.
* Conocimientos basicos en salud pablica.
Capacidades, habilidades y actitudes W
e Habilidad creativa y organizativa. _ , . ook
s Capacidad de adaptacion al cambio . )
¢ Practica de valores de solidaridad, honradez. ) ’ K

APROBADO ' ULTIMA MODIFICACION ‘ __ VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

V. V. Cuadro Organico de Ia Unidad de Administracion.

DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE
\' ADMINISTRACION =
‘ SITUACION
N.° CARGO A CLASIFI-
ORDEN | ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL DI(E)L CARI(,SO CARGO DE CONFIANZA
Jefe/a de
036 Unidad 44605003 | SP-DS 1 1 ¥
Coordinador/a ‘ :
037/040 | Técnico/a 44605003 | SP-DS 4 4
Especialista ’
041/043 | Administrativo | | 44605005 | SP-ES 3 . 3
044/045 | Contador/a | 44805005 SP-ES. 2 1 1
Especialista en [
046 | Mantenimiento | 44605005 | SP-ES 1 1
047 | Abogado/a 44605005 ] SP-ES 1 1
Supetvisor de
048 | Tallerl - 144605005} SP-ES 1 1
Trabajador/a :
049 Social 44605005 | SP-ES 1 1
Asistente
050 | Administrativo | | 44605006 | SP-AP 1 1
‘ Técnicola v ‘
\D51/053 | Administrativo Il | 44605006 | SP-AP 3 3
] Técnico/a
F4)54/056 | Administrativo Il | 44605006 | SP-AP 3 3
Técnicola
057/069 | Administrativo | | 44605006 | SP-AP 13 9 4
Asistente
070 | Ejecutivo | 44605006 | SP-AP 1 1
] Técnico/a en
071/072 | Estadistica 44605006 | SP-AP 2 2
Técnico/a en
073 Informatica 44605006 | SP-AP 1 1
Piloto de
4/077 | Ambulancia 44605006 | SP-AP 4 3 1
0581079 | Chofer 44605006 | SP-AP 2 1 1
) Mecanico
080 | Automotriz 44605006 | SP-AP 1 1
Técnico/a en
081/083 | Mantenimiento | 44605006 | SP-AP 3 2 1
Trabajador/a de
. Servicios
;%‘.‘,f},"co 084/11_?;“‘(-598:&95 44605006 | SP-AP | 21 8 | 13
‘ , ORGANC 69 34 35 0
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Mnidad Ejecutora 409 Hdspital Alfredo Callo Rodriguez

‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

DIRECCION

UNIDAD DE ADMINISTRACION

j :

' R (g
BIMiy G
LA

AREA DE PERSONAL AREA DE ECONOMIA AREA DE LOGISTICA AREA DE PATRIMONIO
DIRECTOR DE HOSPITAL |
JEFE/A DE UNIDAD (01)
Asistente Ejecutivo 1{01)
rdinador/a técnico/a Coordinador/a técnico/a Coordinador/a técnico/a (01) Coordinador/a técnico/a
o (01) : ‘ e ' ‘Especialista administrativo | {01}
Esp@sidlista administrativo | Especiafista administrativo | {o1) ‘ *  Técnico administrativo i1 (01)
] {01) ‘ o Especialista én ®  Técnico administrativo | (01}
'm;x\boéid (Ql) Contador ! {02) Mantenimiento (01) : : 5'\
::‘ATr'a‘b dor/a social {01) “Téenico administrativo il [ Supervisor de Taller | (01) ‘
siflente administrativo | {01) i * . Técnico administrativo 1] (02)
Técnico administrativo I ®  Técnico administrativo | (04)
*  Técnico administrativo il (02) . ~ || Técnico en soporte
(01) : Técnice administrativo | {02) Informatico (01)
Técenico administrativo | (02) Técnico en estadistica (02) | [o Piloto de ambulancia (04)
' *  Chofer (02)
o Mecdnico automotri2 (01) -
o . Técnico en Mantenimiento )
- (03)
o Trabajador en servicios
Unidad de Plamificaciaon y Yrefoguesia Pdglina 58]225




Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL'Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADMINISTRACION VERSION 1.1. |
CARGO CLASIFICADO: “ N.° DE CODIGO -
JEFE/A DE LA UNIDAD CARGOS CORRELATIVO' |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605003- SP-DS - 01 036

1. FUNCION BASICA. - , ‘

, Supervisar, coordinar, administrar los recursos Financiercs, Presupuestales y Patrimoniales . para el

‘ cumplimiento de los cbjetivos institucionales.

i 2. RELACIONES DEL CARGO.

1 Relaciones internas:

‘ Relacién de Dependencia:

Organicamente depende del director del HACR

Relacién de Autoridad:

Sobre los jefes de tas areas de Personal, Logistica, Economia, Patrimonio

Relacién de Coordinacion; S

Tiene relacion de coordinacion con los jefes de los servicios administrativos y asistenciales, para el

cumplimiento de sus funciones.

Relaciones externas:

Con el MINSA, MEF, GORE, DIRESA, RSSCCE.

ATRIBUCIONES DEL CARGO.

Representacion legal y técnica por encargo dei Director General.

Autorizacién de actos técnicos-administrativos de su-competencia.

De Supervision y evaluacion de actividades programas.

4., FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Organizar, programar y dirigir actividades administrativas bajo su responsabilidad. -

4.2. Asesorar en asuntos relacionados a los sistemas administrativos de su competencia.

4:3. Ejecutar las normas y procedimientos administrativos vigilando su correcta aplicacion.

4.4, Coordinar, controfar y evaluar el desarrollo de los procesos de su competencia.

45. Propone y/o integra comisiones para el mejor cumpiimiento de los objetivos institucionales.

48. Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y determinar las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo. )

4.7. Efectuar coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad .

4.8. Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y programacion de la gestion y asignacion de recursos’ |
humanos, materiales y financieros, en el marco de la normativa vigente

4.9. Asesora y orienta sobre normas y dispositives de los sistemas administrativos y otros que les sean
requeridos. ,

4.10. Supervisa y administra los recursos asignados a las diferentes UPS, garantizando gue los servicios de
atencion al paciente estén en funcionamiento. ‘

4.11.Gestiona y autoriza el requerimiento de los recursos humanos, economicos, financieros y materiales
para cubrir las necesidades minimas de la institucion, para contribuir a la mejor calidad de atencién de |
los pacientes. ‘

\ 4.12. Revisar, verificar y dar conformidad u observar los procedimientos administrativos de las oficinas a su

cargo. o

4.13.Supervisar y gestionar la administracion racional de los recursos humanos, econdémicos, financieros y

% materiales del hospital de acuerdo a lo planificado y programado para cumplir los objetivos

t institucionales cumpliende con los lineamientos, normas y dispositivos legales vigentes del sistema.

N a4, Evaluar los indicadores de Gestion y hospitalarios en coordinacién con- las unidades organicas

competentes. ‘

/ 4.15.Convocar y Dirigir las reuniones del Comité Técnico Administrativo, reuniones de trabajo con el
personal administrativo, asistencial, para proponer soluciones-de su competencia.

4.16. Desarrollar acciones de control previo, simultdneo y posterior de las oficinas a su cargo.

4.17. 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. :

4.18. Firmar los Estados Financieros y Presupuestarios.

,
A

2
[
o

rig
N

4.19. Supervisa la administracién de fondos, asi como el manejo de cuentas bancarias.

Bresuonosto Fhgina 59225
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

4.20. Supervisar los procesos programados del Plan Anual de Contrataciones, Plan de Mantenimiento de
Infraestructura y equipos, Plan de Reposicion, Pian Hospitalario, otros.’

4.21. Aprobar las Resoluciones Directorales de asuntos de su competencia.

4.22. Proponer y/o conformar comisiones en el ambito de recursos humanos, logisticos, seguros asi como
servicios Generales y Mantenimiento.

4.23. Establecer el control interno previo, simultaneo y posterior.

4.24. Suscribir convenios que beneficien a los trabajadores y/o Institucion. , ‘

4.25. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
Servicio.

4.26. Ofras funciones que le a5|gne su jefe |nmed|ato

5. REQUISITOS MINIMOS.

FORMACION

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Admmtstracuén Contador Economista.

Estar inscrito y habilitado por el Colegio Profesional correspondiente.

Especializacion, Diplomados, Maestrias en el dmbito funcional y/o competencia de Ia unidad organica.

Experiencia

» Experiencia mayor a 05 afios en el ejercicio de su especialidad.

* Experiencia de 02 afios en direccion, organizacion, supervision o conduccidn de personal.

» Conocimientos basicos en salud pablica.

Capacidades, habilidades y actitudes

» Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, coordmac:én organlzacu‘)n administracion y
direccion.

¢ Capacidad para concretar resultados en el tlempo oportuno

+Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos.

sHabilidad de lograr cooperacion y motivar al personal .

«Habilidad para tolerar el estrés. . :

»Habilidad para el manejo de personal.

* Actitud de atencion y entrega al servicio.

e Actitud de cooperacion, responsabilidad

¢ Practica de valores de solidaridad, honradez.

oy

APROBADO . “ULTIMA MODIFICACION . VIGENCIA

Ig’

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

Q
FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.°DE CODIGO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605006- SP-AP ‘ 01 050

1. FUNCION BASICA. -
Asistir en actividades de naturaleza administrativa de menor complejidad de las funciones del
Asistente Administrativo |l.
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del jefe de administracion.
Relacién de Autoridad:
Relacién de Coordinacion;
Con los jefes de las unidades orgénicas y areas administrativas y asistenciales.
Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
, JRIEACON RIFUNCIONES ESPECIFICAS
N7 o S/ 4.1. Efectuar actividades administrativas, bajo instrucciones precisas.
4.2 Apoyar a la elaboracion, evaluacion de documentos y reportes de gestion.
4.3. Recopilar, procesar informacién que le encarguen.
4.4, Evaluary seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
N 4.5. Apoyaren la organizacién y desarrolio de eventos y reuniones. )
8. Apoyara los estudios e investigaciones, bajo instrucciones precisas.
.7. Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencién de expedientes.
.8. Realizar los requerimientos de material de escritorio, otros.
£//4.9. Realizar el seguimiento de los documentos presentados de ta Unidad.
4.10. Distribuir los documentos segln proveidos realizados por su jefe inmediato.
4.11. Mantener confidencialidad sobre los documentos de la unidad
4.12. Velar por la sequridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
Servicio. :
4.13. Otras funciones que su jefe inmediato superior le asigne.

REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
Titulo técnico de Instituto superior en contabilidad, informatica o administracion.
Experiencia
« Experiencia en el desempefio de la funcién, minimo 01 afio.
o Conocimientos basicos del SIAF, SIGA.
Capacidades, habilidades y actitudes
«Orden, buen
« Capacidad de adaptacion al cambio
«Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADOQ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

Organigrama Estructﬁral Unidad de Economia

DIRECCION

UNIDAD DE ADMINISTRACION

AREA DE ECONOMIA

Coordinador/a técnico/a (01)

o Especizalista administrativo | .
(01) . T
+ - Contador | {02) ' y ’
o Técnico administrativo i

(01)

o Técnico administrativo i}

(02)

o Técnico administrativo {02) .
e Técnico én estadistica (02)
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADMINISTRACION _ VERSION.1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE - CODIGO
COORDINADOR /A TECNICO/A (ECONOMIA) CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605003- SP-DS N 038

1. FUNCION BASICA. - ,

Coordinar y ejecutar funciones o actividades técnicas normativas o administrativas propias del sistema
administrativo, que requieren de una actuacion administrativa objetiva, en las areas de economia, logistica,
personal y control patrimonial

2. RELACIONES DEL CARGO.

- Relaciones internas;

Relacion de Dependencia:

Qrganicamente depende del jefe de la Unidad de Administracion.

Relacion de Autoridad:

Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

Relacion de Coordinacién:

Tiene relacion de coordinacidn con los jefes de los servicios administrativos y asistenciales, para el

cumplimiento de sus funciones.

Relaciones externas:

Con el MINSA, MEF, GORE, DIRESA, RSSCCE, SUNAT, OSCE, OTROS

. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

Autoriza y revisa documentacion econémica y financiera de su competencia.

Supervisa y evaltia las actividades de su oficina.

. FUNCIONES ESPECIFICAS
Programar, controlar y evaluar actividades técnicas o administrativas.

Coordinar, actividades técnicas y/o administrativas relacionadas a sus funciones con otros Grganos,
dependencias de la institucion y por delegacion expresa con otras instituciones.

Participar, apoyar la ejecucion de actividades que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del
organo o unidad organica en ef cual se desemperie.

Participar en estudios, proyectos para la mejora de S|stemas administrativos o funcionales segin
corresponda y elaborar los informes respectivos.

Proponer modificaciones 0 mejoras en la normatividad y procedimientos de trabajo que corresponda a
las funciones asignadas.

Analizar y emitir opmlon sobre asuntos relacionadas a las actividades asignadas. o
informar a su superior inmediato y mantener informacion sobre el cumplimiento y avance de las.‘
actividades asignadas.

Supervisar las actividades de personal, en los casos que expresamente se le encargue por resolucion,
en adicidn a sus funciones a nivel de dreas funcionales debidamente aprobadas en el MOF, Coordinar, |
supervisar y controlar la aplicacion del sistema de contabilidad gubernamental.

Fiscalizar preventivamente el deverigado, gasto publico de acuerdo con el presupuesto institucional
vigente en concordancia con las directivas de los 6rganos competentes del Ministerio de Economia y |
Finanzas del Ministerio de Salud.

. Supervisar, controlar la captacion de ingresos a través de |as fases de resultado y determinacion en el
SIAF.

. Coordinar ante los 6rganos competentes del Ministerio de Salud, Ministerio de Economia y Finanzas,
Contaduria Publica de la Nacién y otras entidades del Sector Publico Nacional, sobre aspectos
relacionados con las acciones contables, financieros y presupuestal.

2. Supervisar la formulacién de los Estados Financieros y Presuptiestarios para su presentacion al Pliego

Gobierno Regional Cusco.

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

4.14. Elaborar proyectos de normas y procedimientos para dinamizar o refrendar la gestion de la Unidad de

economia.

4.15. Disponer Arqueos normales y sorpresivos de los fondos y valores que maneja a entidad.

4.16. Supervnsar y asegurar el uso permanente de los registros pre- numerados que sustentan toda operacion

financiera o administrativa que cuenta contablemente.

a . ___4.17. Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuéstales.

(RN Pidgina 63225
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Umdad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

4.18. Organizar reuniones de traba;o internas y multlsectorlales para tratar asuntos relacionados al snstema
de contabilidad.

4.19. Absolvery emitir opinién sobre asuntos de su competenma a los dérganos de la Institucion.

4.20. Velar por el cumplimierito de los objetivos y funciones generales de la unidad,

4.21. Organizar, coordinar y supervisar el mantenimiento actualizado del archivo de la documentambn
sustentatoria de la Unidad de Economia.

4.22. Lograr el desarrolio de las acciones de control interno, prevuo y simultaneo y posterior de la Unidad.

4.23. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

4,24, Propone para su aprobacion, directivas internas para el manejo y control de la ejecuqon de gastos (Caja

: Chica, compras directas, control de personal, etc.).

4.25. Autoriza Resoluciones administrativas de su competencia.

4.26. Velar por la seguridad mterna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
Servicio. ,

4.27. Otras funciones que se le asigne expresamente su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS,

j FORMACION .

.+ Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, Contador, Economista.

+  Estarinscrito y habilitado por e} Colegio Profesional correspondiente.

¢  Especializacién, Diplomados, Maestrias en ! ambito funcional y/o competencna de Ia unidad organica.

Experiencia ‘ .

» Experiencia mayor a 04 afios en el ejercicio de su especialidad.

» Experiencia de 02 afios en el area de logistica, economia, personal, control patnmomal

« Conocimientos basicos en salud publica. : :

Capacidades, habilidades y actitudes

«Capacidad de analisis, expresidn, redaccion, sintesis, coordinacion, orgamzacu’)n admmlstracmn y

direccion. ,

» Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

» Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos.

» Habilidad de lograr cooperacion y motivar al personat

« Habilidad para tolerar €l estrés.

» Habilidad para el manejo de personal,

« Actitud de atencion y entrega al servicio.

'« Actitud de cooperacién, responsabilidad

»Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO - __ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 408 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO . PAG.
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADMINISTRACION VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
| ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO) CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605005- SP-ES 01 042

1. FUNCION BASICA. -
Programar, coordinar, ejecutary evaluar actividades relacionadas a sistemas administrativos de economia,
personal y logistica.
2. RELACIONES DEL CARGOQ.
Relaciones internas:
Relacion de Dependencia:
Orgénicamente depende del jefe de la Unidad de Administracion, y del Coordmador técnico de las areas
de personal, economia, logistica cuando corresponda.
Depende del coordinador técnico.
Relacién de Autoridad:
Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
Relacién de Coordinacion:
Tiene relacion de coordinacion con el personal de la U.E. 409 HACR, para el cumplimiento de sus funcnones
Relaciones externas:
: Con el MINSA, MEF, GORE, DIRESA, RSSCCE SUNAT, OSCE, OTROS
7 ATRIBUCIONES DEL CARGO.
» Evalla y revisa actividedes propias de su area.
4 FUNCIONES ESPECIFICAS .
4.1. Participar en la elaboracion, evaluacion de planes de trabajo o proyectos, a fin de cumplir con los
objetivos de la oficina.
4.2, Apoyar la coordinacion, ejecucion de los procesos técnicos de sistema administrativo (Logistica,
‘personal, economia).
4.3. Participar en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados
al sistema administrativo.
4.4. Participar en la elaboracion de estudios sobre mejora de métodos, procedimientos, normas, directivas,
otros relacionados al sistema administrativo.
4.5, Efectuar la ejecucion o coordinacién de los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacion,
catalogacion, archivo de documentos, estableciendo criterios y métodos de trabajo.
4.6. Puede corresponderie la autenticacion o fedateo de documentos bajo su custodia.
4.7. Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.
\- 4.8. Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacmnadas con Ias funciones de su
competencia
4.9, Participa en los arqueos sorpresivos de los fondos y valores que maneja la entidad.
4.10.Supervisar y verificar la correcta emision de los documentos que sustenta cada operacién,
conformando la veracidad de los datos con exactitud.
4.11. Absolver y emitir opinién sobre asuntos de su competencia a los drganos de la institucion.
4,12, Coordinar ante los organos competentes del Ministerios de Salud, Ministerio de Economia y Finanzas,
Contaduria Publica de la Nacién asuntos de su competencia.
4.13.Informar al Director Ejecutivo de Administracién sobre las acciones administrativas contables,
financieras que se ejecutan en la Oficinas a su cargo, en cumplimiento de los dispositivos legales
vigentes.
4.14. Cumplir con la normativa técnica y legal de los sistemas administrativos.
4.15. Asesorar y orientar sobre procesos administrativos para realizar los requerimientos en el momento
oportuno y para el logro de objetivos.
4.16. Lograr establecer el control previo, simultaneo y posterior de las actividades propias det servicio.
4.17. Participa en la elaboracién de los documentos de gestion institucional.
4.18. Velar por |a seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
Servicio.
4.19 Elaborar, firmar y presentar, ia informacion referente al pago de impuestos a la SUNAT.
4.20. Preparar la informacion — Programa de declaracion Telematica (Formulario PDT) y presentarlo dentro |
de los plazos establecidos ante la SUNAT.

)
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Unidad Ejecutora 409 Hospltal Alfredo Calio Rodriguez
"MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

4.21.Preparar la informacién del COA- ESTADO, y lo presenta dentro de los plazos establecidos por la
SUNAT,

4.22 Prepara la Informacion de! DAOT, operaciones con terceros y 1o presenta ante la SUNAT.

4.23. Efectuar en forma mensual, oportuna la declaracién y pagoa las AFP

4.24. Absolver consultas de indole tributaria.

4.25, Sistematizar las actividades de procesamiento y técnica tributaria.

4.26. Otras funciones que se le asigne expresamente su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION.
»  Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién, Contador, Economlsta
»  Estarinscrito y habilitado por el Colegio Profesional correspondiente.
»  Especializacién, Diplomados, Maestrias en el ambito funcional y/o competencia de la unidad orgénlca
Experiencia
* Experiencia mayor a 05 afios en el ¢jercicio de su especialidad.
« Experiencia de 02 afios en el area de economia.
+ Conocimientos basicos en salud publica.
Capacidades, habilidades y actitudes
« Capacidad de andlisis, expresion, redacmon sintesis, coordinacion, organizacion, administracién y
direccién.
+Capacidad para concretar resultados en el tlempo oportuno
» Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos.
* Habilidad de lograr cooperacion y motivar al personal
s Habilidad para tolerar el estrés.
» Actitud de atencidn y entrega al servicio.
= Actitud de cooperacion, responsabilidad
»Practica de valores de solidaridad, honradez.

v,EGION
y Q‘\;Nasn 4(
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
‘UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRAGION VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: CONTADOR/A 1 (ECONOMIA) N.°DE - CODIGO
CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605005- SP-ES o1 044,045

1. FUNCION BASICA. -
Participar en la elaboracion y andlisis de los Estados Financieros de acuerdo a las normas del sistema
contable.
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Orgénicamente depende del jefe del area de Economia
Relacion de Autoridad:
Ejerce autoridad sobre el personal técnico
Relacién de Coordinacion:
Coordina con el servicio de Logistica, presupuesto y personal.
Relaciones externas:
Con el MEF, Conecta MEF
Con los residentes SIGA, SIAF.
Con los pares de la oficina de Economia del GORE, DIRESA.
SUNAT
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Efectuar el andlisis de las cuentas contables de su competencia.

.2. Preparar los estados financieros para su presentacién ante las instancias respectivas.

.3. Apoyar en la sistematizacion de la informacion contable, financiera, tributaria y de ejecucion

presupuestal para la obtencién de indicadores de gestién.

4.4. Apoyar en el establecimiento del control interno previo, concurrencia y posterior, cautelando el

correcto manejo, registro, custodia de los recursos financieros

4.5, Efectuar los arqueos de los fondos fijos.

4.6. Coordinar evaluar el desarrolio de las actividades contables de ejecucién presupuestal.

Usey, 47 Brindar asistencia técnica, emitir opinion, absalver consultas relacionadas al ambito de su competencia.
A4, 4.8. Responsable del equipo de trabajo de Integracion Contable.

N 2\4.9. Elaboracion, formulacion, procesamiento 'del analisis de movimiento de las cuentas del Balance de

¥ Comprobacion, para la demostracion de saldos de las cuentas de Balance General.

4.11 Verificacion los saldos mostrados en el Balance General, con la documentacion sustentatoria.

4.12.Elaborar el Balance de Comprobacion mensual,

4.13. Elaborar el Balance Constructivo anual con sus anexos. ;

4.14. Supervisar la emisién de las notas de contabilidad, andlisis de cuenta del balance sean extraidos de los

libros auxiliares correspondientes. i

.15.Elaboracion de los ajustes por correccion monetaria mensual y anual de las cuentas patrimoniales.

.16. Elaboracién de las Hojas de Trabajo de las Cuentas de Balance y Resultados.

17.Lievar al dia, correctamente contabilizados los libros principales: diario, mayor e inventarios y balances.

18. Elaboracién y formuiacion mensual de las Ecuaciones Probatorias,

.19, Verificacion del Resumen de entrada de bienes al Aimacén contrastando con los registros contables de
ingresos consignados en el SIAF.

4.20,Debera Formular, suscribir, presentar los Estados Financieros, acorde a lo exigido por el Gobierno

Regional Cusco

4.21.Coordinar, verificar, conciliar saidos con la Oficina de Logistica (Inventano de Bienes Patrimoniales,

depreciacion de activos fijos, inventario de existencia de insumos, mercaderias, suministros, etc.).

4.22.Velary conciliar el registro de los libros principales y auxiliares contables

4.23. Elaborar notas de contabilidad y anélisis financieros de las cuentas contables

4.24. Elaboracion el acta de conciliacion de donamones y transferencias otorgadas y recibidas de otras |

entidades publicas

Beto PhAgina 67225
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

4.25. Elaboracion de los cierres contables en coordinacién con el equipo de tesoreria y presupuesto en los
formatos cotrespondientes de acuerdo a las directivas vigentes.

4.26.Verificacion del Resumen de salidas de bienes para la elaboracién de las notas de contabilidad.

4.27. Participacion en los procesos de inventarios fisicos,

4.28. Efectuar conciliaciones de la cuenta de inventarios con almacén

4.29.Las demas funcnones que le asigne ef jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
«  Titulo universitario de Contador Publico.
Contar con habilitacidn presupuestal
Experiencia
« Experiencia en el desemperio de fa funcién, minimo 03 afios en el sector.
« Conocimientos del SIGA, SIAF. SISGALEN PLUS
« Conocimientos basicos en salud ptblica.
Capacidades, habilidades y actitudes
« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion, organizacion, admlmstracuﬁn y
direccién.
» Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
s Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos.
»Habilidad de lograr cooperacion y motivar al personal
s Habilidad para tolerar el estrés. .
» Actitud de atencién y entrega al servicio.
o Actitud de cooperacion, responsabilidad
«Practica de valores. de solidaridad, honradez.

APROBADO : ULTIMA MODIFICACION .| VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

FICHA DE DESCRIPCION DEL. CARGO PAG.

UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
TECNICO/A ADMINISTRATIVO Ili (ECONOMIA) CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 44605006- SP-AP 01 : 052
1. FUNCION BASICA. -

Realizar actividades de apoyo a sistemas administrativos, de mayor responsabilidad a las funciones del

Técnico Administrativo i
2. RELACIONES DEL CARGO.

A3 11. Supervisar |a correcta ejecucion del proceso de giro, pago a través de los sistemas de apoyo y el SIAF,

Relaciones internas:
Relacién de Dependencia;
Organicamente depende del jefe del area.de economia.
Relacién de Autoridad:---- : e
Relacién de Coordinacion;
Con los jefes de "servicio administrativos y asistenciales para realizar su trabajo.
Con sus pares de la DIRESA Cusco, GORE, RSCCE.
Relaciones externas:
MINSA, MEF, DIRESA CUSCO, GORE
ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Ejecutar y supervisar los sistemas de administracién a su cargo
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Apoyar en la programacion de actividades administrativas.
4.2, Organizar y preparar los sustentos o antecedentes de expedientes.
- Apoyar en el desarrollo del sistema logistico relacionados con la programacion, requerimiento,
adquisicién, aimacenamiento, distribucién, efc. de bienes.
. Apoyar en el desarrollo del sistema de personal, refacionado con la seleccién, contratacion, asistencia,
movimiento, remuneraciones, prestaciones, etc.
. Apoyar en las actividades relacionadas al sistema presupuestal, tesoretia o contable.
. Efectuar el registro de altas, transferencias, bajas y otros de fos bienes patrimoniales.
- Brindar apoyo administrativo a Comités, Comisiones u ofras instancias similares,
- Formular proyectos de normas, procedimientos, documentos técnicos origntados a la optimizacion de
los procedimientos y sub proyectos de tesoreria.

4.9. Custodiar en forma constante, reservada el manejo de fondos recaudados y la documentacion existente.
4.10. Revisar, supervisar los registros del movimiento referido a los ingresos y egresos de fondos en los libros
bancos, de las diferentes fuentes de financiamiento.

X.12. Controlar, supervisar la documentacién sustentatoria de pago.
13. Controlar, supervisar as conciliaciones bancarias, la elaboracion de las constancias de haberes.

4. 14. Preparar, elaborar proyectos de oficios y demés documentacion a los diferentes entes externos que |
tengan relacién con las actividades de tesoreria, .

4.15. Revisar diariamente la liquidacion de los ingresos recaudados.

4.16. Emitir informes a las diferentes unidades que lo soliciten seglin su competencia.

4.17. Revisar, visar los documentos fuentes de tesoreria que se emiten antes de pasar a control previo.
18. Controlar supervisar el trabajo del personal a su cargo.

19, Llevar al dia correctamente contabilizado el Registro de Compras y Ventas,

de pago, giro de cheque respectivo.
1. Controlar, verificar ejecutar la accion de pago de remuneraciones, pensiones al personal de la institucion,
a los proveedores y otros de acuerdo a las autorizaciones de giro.
4.22. Elaborar un archivo, registro de las cartas fianzas, manteniéndolos actualizado y ordenado en forma
alfabética y cronoldgica, pare determinar anticipadamente su vencimiento, a fin de comunicar
oportunamente a la Unidad de Logistica.
4.23. Formular y emitir informes de movimientos de fondos en los formatos establecidos y otros informes
inherentes al area de tesoreria.
4.24. Informar oportunamente sobre las disponibilidades financieras por toda fuente de financiamiento, asi

X0. Recibir verificar que los documentos sustentatorios se encusniren con los sellos, fechadores, vizaciones |

como de la captacién y correcta utilizacién de los fondos autorizados a la institucion.

tin
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

4.25_FElaboracion del control y rendicién de cuenta de los encargos recibidos por los organismos del sector
publico y entidades extemas.

4,26, Verificacion en el médulo SIAF de las rendiciones de cuenta efectuadas por ef responsable de encargos
y caja chica.

4.27. Firmar los cheques, ordenes de pago. al banco de la hacién, conjuntamente con el Director
Administrativo, para el pago de compromisos asumidos por la institucion.

4.28. Controlar la ejecucién del fondo para pagos en efectivo, tener la custodia de‘los valores.

4.29, Supervisar que se efectte en la fecha establecida en la Directiva de Tesoreria el cierre de la ejecucion
financiera y operaciones de tesoreria al término del ejercicio.

4.30. Efectuar la conciliacién de saldos de libros bancos con el saido deI balance general al término de
ejercicio, a fin de asegurar la concordancia de la informacién financiera preparada por el area contable.

4.31. Efectuar el registro de ingresos en el Sistema Integrado de Informacién Financiera- SP.

4.32. Efectuar el control de devoluciones, anulaciones, rebajas e ingresos al Sistema Integrado de Informacién
Financiera- SP.

4.33. Registrar la fase rendldo de los viaticos en el SIAF

4.34, Efectuar los registros del libro principal bancos y conciliaciones bancarlas de las cuentas corrientes por
toda fuente de financiamiento a través del SIAF SP, imprimir foliar, firmar el l|bro presentario
mensualmente al encargado de tesoreria para la firma respectiva.

4.35. Preparar la conciliacion de cuentas de enlace con TP,

4.36. Registrar controlar las papeletas de depésito a favor de tesoro ptblico (T-6) en el SIAF-SP, |mpr|m|rlo
foliarlo y firmario.

4.37. Archivar los extractos bancarios por toda fuente deb|damente forrados, mdlcado el contemdo del archivo
para ser ubicados faciimente.

4.38. Organizar, archivar en orden correlativo los extractos bancarios, otros de las cuentas corrientes por toda
fuente de financiamiento para transferirlos prevna evaluacion del tiempo e inventario de estos, al archivo
central para su custodia.

4.39. Elaboracion del formato de lnformac:on de glros pagos efectuados por la institucidn, realizar la
conciliacidn con el pliego, para proceder a su presentacion al cierre del ejercicio.

4,40, Registrar, controlar, conciliar el registro auxiliar de cartas fianzas.

4.41. Efectuar la rendicién de las cuentas encargos.

4.42. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

/5. REQUISITOS MINIMOS.

FORMACION ‘

Titulo técnico de Instituto supenor o Estudios Supenores en contabilidad, admm|strac:|on informatica
Experiencia

Experiencia en el desempefio de la funcién, minimo 01 afio.

" Conocimientos basicos en computacion.

Conocimiento del manejo de los sistemas SIGA, SIAF, SEACE, INFORHUS, PLH.
Capacidades, habilidades y actitudes .
+  Capacidad de andlisis, expresion, redacmén sintesis, coordunamén organizacion, administracion
y direccion.
Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
Habilidad para tolerar €l estrés.
Actitud de atencion y entrega al servicio.
Actitud de cooperacion, responsabilidad
Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION v VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
TECNICO/A ADMINISTRATIVO It (ECONOMIA) ‘CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44603006- SP-AP 2 054,055

1. FUNCION BASICA. -
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejldad de los sistemas administrativos de apoyo.
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:

Organicamente depende del jefe del rea de economia

Relacion de Autoridad:
Relacion de Coordinacion: ‘
Con personal de servicio administrativos y asistenciales para realizar su trabajo.
Con sus pares de la DIRESA Cusco, GORE, RSCCE.
Relaciones externas:
MINSA, MEF, DIRESA CUSCO, GORE
1 ATRIBUCIONES DEL CARGO.
{ De apoyo y vigilancia de las instalaciones, equipo y otros de propiedad de la entidad.
FUNCIONES ESPECIFICAS
. Ejecutar actividades técnicas de un sistema administrativo, apoyar en su programacion.
. Recopilar informacién administrativa que le encarguen.
. Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades.
. Elaborar formatos, folletos y otros similares.
. Coordinar y/o efectuar trabajos de impresiones.
. Apoyar en la recepcidn, conformidad de los trabajos de imprenta.
. Efectuar la centralizacion de la informacion referente a las ventas realizadas en las d|ferentes unidades

organicas del Hospital reportados por las cajas de venta al pablico.
. Elaboracion del consolidado diario de los recibos de ingresos por toda fuente de financiamiento.
. Organizar, archivar en orden correlativo los recibos de ingresos, transferencias segun evaluacion de su
vigencia al archivo central para su custodia.

terceros.

4.11. Efectuar el cobro en efectivo, cheque por la venta de bienes, servicios producidos por el hospital.

4.12. Efectuar el depdsito de fondos en efectivo producto de cobranza diaria en la cuenta corriente respectiva

_ en el Banco de la Nacidn, observando las disposiciones de normatividad vigente,

AN\ 4.13. Preparar el reporte de la liquidacion de caja en forma diaria, dando cuenta de la misma a Tesoreria.

= g‘g' 4.14. Coordinar la efectivizacion del pago de cheques de impuestos, retenciones correspond»entes ala

vy X SUNAT, AFP, de acuerdo con el cronograma establecido.

] ’ 4.15. Coordinar la efecﬂwzacnon del pago de cheques por conceptos de servicios basicos (luz, agua, teléfono

, y otros).

4.16. Organizar, resguardar los comprobantes de pago.

4.17. Ejecutar el pago de cheques a proveedores por la adquisicidn de bienes, servicios observando la

normatividad vigente.
8. Llevar el Registro auxiliar de comprobantes de pago de pagaduria.
9. Organizar el archivo fisico, conservar en buen estado, transferir los mismos al archivo de tesoreria y o

] @l archivo central segun corresponda, para su custodia de acuerdo a normatividad vigente.

0. Elaborar informes mensuales sobre cheques en cartera, dando cuenta del mismo a tesoreria.

.21. Informar a Tesoreria, respecto a los cheques con vencimiento, a fin de gestionar su reprogramacicn.

4,22, Brindar informacién requerida por el personal de las diferentes unidades organicas previa autorizacion
del tesorero. ‘

4.23, Liquida las historias clinicas de los pacientes diariamente, en coordinacién con Tesoreria y recaudacion.

4.24. Verifica los estados de cuenta de los pacientes y en coordinacion con la unidad de seguros para los
casos SOAT, etaboran el expediente sustentatorio para la cobertura de los gastos efectuados.

4.25. Apoyan en |a elaboracion de los expedientes cuyos deudores no hayan cumplido con el pago del crédito
otorgado para su tramite correspondiente. .
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4.26. con la entidad, por concepto de servicios de salud por.todo concepto.
4.27. Elaborar las cuentas por cobrar a las aseguradoras privadas, publicas de acuerdo al estado de cuenta
. corriente mensual por paciente,

4.28. Ser responsable Unico de solicitar, autorizar, controlar la |mpresuén de los comprobantes de pago:
Facturas, Boletas de venta, etc. G

4.29. Revisar los Expedientes por atencién de los convenios, velando que se cumpla fieimente su reglamento
y/o convenio vigente, emitir las facturas, recibos de ingresos, acorde a las tarifas aprobadas, de los
pacientes atendidos en los distintos servicios, por convenios suscritos del Hospital Alfredo Callo
Rodriguez con terceros, debiendo ser remitidas las facturas con el expediente completo por cada
paciente, a la oficina de seguros

4.30.Reclamar los cargos de los documentos recepcionados por las entidades su;etas a convenio a la oficina
de seguros, para proceder su cobro respectivo, mediante cheques y a nombre de la institucién, para ser
registrados en las papeletas de depdsitos, ser presentados al ca;ero centralizador responsable del
deposito en el banco.

4.31. Atender en la emision de facturas en caso de ser requerido por cualquier otro concepto y/o canje de las
boletas de venta. ‘

4 32, Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS,
FORMACION
Titulo técnico de Instituto superior de contabmdad computacion, administracion, o Estudios Unwersztanos
EXPERIENCIA
Experiencia en el desempefio de la funciéri, minimo 01 afio.
. Conocimientos basicos en salud publica.
De preferencia Conocimientos del SIGA, SIAF, |NFORHUS PLH, CEPLAN
' Capacidades, habilidades y actitudes
» Capacidad de analisis, expresion, redaccmn sintesis, coordinacion, organizacién, admmnstramén y
direccion. -
» Capacidad para concretar resu!tados enel tiempo-oportuno
¢ Habilidad para tolerar el estrés. :
« Actitud de atencion y entrega al servicio.
« Actitud de cooperacion, responsabilidad
o Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Organigrama Estructural Unidad de Logistica.

AREA DE LOGISTICA

i

ADQUISICIONES
Y PROCESOS

COTIZACIONES

[ 1

PATRIMONIO ALMACEN

SERVICIOS
GENERALES

COORDINADOR/A TECNICO/A
(o1)

'

N |
» . Técnico ®  Técnico en soporte
Especialista administrativa It (01} Informatico (01}
administrativo | (01) »  Técnico
Técnico administrativo |
administrativo Il {01) (02)
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Mantenimiento
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Supervisor de
Taller 1 (01)
Piloto de
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Chofer (02}
Mecdnico
automotriz (01)
Técnico en
Mantenimiento

nw 731225




Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfrédo Callo Rodriguez
"MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADMINISTRACION L VERSION 11.
'CARGO CLASIFICADO: , N.° DE . CODIGO
COORDINADOR /A TECNICO/A (LOGISTICA) CARGOS | CORRELATVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO, 44605003-SP-DS o1 039

\&“Dou %, ° 1. Controlar que la documentacién sustentatoria de |

5. FUNCION BASICA, - ‘ ' .
Coordinar y ejecutar funciones, actividades técnicas normativas, administrativas propias del sistema
administrativo, que requieren de una actuacién administrativa objetiva, en el drea de logistica. s )
6. RELACIONES DEL CARGO. Lo
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia;
Organicamente depende del jefe de la Unidad de Administracion.
‘Relacién de Autoridad:
Ejerce autoridad sobre el personal d su cargo.
Relacién de Coordinacion: . :
Tiene relacion de coordinacion con los jefes de los servicios administrativos y asistenciales, para el
cumplimiento de sus funciones. ' ) : ’
Relaciones externas: . ‘
Con el MINSA, MEF, GORE, DIRESA, RSSCCE, SUNAT, OSCE, OTROS
ATRIBUCIONES DEL CARGO. .
Autoriza y revisa documentacion econémica y financiera de su competencia.
- Supervisa y evallia las actividades de su oficina.
. FUNCIONES ESPECIFICAS . ‘
8.1, Programar, controlar, evaluar actividades técnicas o administrativas. . :
8.2. Coordinar, actividades técnicas yfo administrativas relacionadas a sus funciones con otros organes,
dependencias de la institucion y por delegacién expresa con otras instituciones.
+ 8.3. Participar, apoyar la ejecucion de actividades que coadyuven al cumplimiento de los objetivos del érgano
. o unidad organica en el cual se desemperie. )
8.4. Participar en estudios, proyectos para la mejora de sistemas administrativos o funcionales segin
corresponda, elaborar |os informes respectivos. :
8.5. Proponer modificaciones, mejoras en ia normatividad, procedimientos de trabajo que corresponda a las
funciones asignadas. ) ‘ ‘
8.6. Analizar, emitir opinion sobre asuntos relacionadas ‘a las actividades asignadas.
8.7. Informar a su superior inmediato, mantener informacion sobre el cumplimiento, avance de las actividades | :
asignadas. h :
8.8. Participar en comisiones, comités, equipos, eventos, por encargo de su superior inmediato.
8.9. Supervisar las actividades de personal, en los cascs que expresamente se le encargue por resolucién
viceministerial, en adicién a sus funciones a nivel de areas funcionales debidamente aprobadas en el
MOF.
8.10. Programar, el Plan anual de contrataciones de bienes, servicios, Plan de Equipamiento Mantenimiento,
“Contratacion de personal, y ofros de su competencia. .
a ejecucidn de gasto sea de acuerdo con la normativa

vigente.

Ve . QN
2N (-] ) L . - .
A Aéf‘;\ } &7 Evaluar las actividades técnicas o administrativas de la unidad de logistica y proponer mejoras.

7

o9 HOS s,
K Ze,
«

v
z
zZc

2

‘A &1§. Coordinar actividades técnicas y/ 0 administrativas relacionadas & sus funciones con otros organos y
Y

dependencias de la institucion.
.+ G4 Participar en el Comité de Gestién y apoya la ejecucion de actividades que coadyuven al cumplimiento
y  de los objetivos de la unidad organica en el cual se desempefie.

8.15. Participar en estudios y proyectos para la mejora de sistemas administrativos o funcionales, segin
corresponda y elaborar los.informes respectivos.

8.16.Propone para su aprobacion, directivas internas para el manejo y control de la ejecucién de gastos
(Compras directas, buenas practicas de almacenamiento etc.).

* 8.17.Proponer-modificaciones' o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabajo que corresponda a

’ las funciones asignadas,

8.18. Analizary emitir opinion sobre astihtos relacionadas a las actividades asignadas en las diferentes areas |
a su cargo. , ‘

N
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

8.19.Informar a su superior inmediato y mantener informacion sobre el cumplimiento y avance de las
actividades asxgnadas
8.20. Participar en comisiones, comités, equipos y eventos, por encargo de su superlor inmediato.
8.21. Supervisar las actividades de logistica, controf patrimonial.
8.22. Cumplir y hacer cumplir la normativa de los sistemas administrativos a su cargo.
8.23, Controlar, monitorizar, supervisar, evaluar, retroalimentar la ejecucion de penalidades y sanciones que
correspondan. ‘
8.24. Realizar el control previo, concurrente, posterior
8.25. Velar por fa seguridad interna en salvaguarda de los documentos, eqmpos y/o recursos asignados al
Servicio.
8.26. Otras funciones que se le asigne expresamente su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
« Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién, Contador, Economista.
« - Estar inscrito, 6 habilitado por el Colegio Profesional correspondiente.
Especializacion, Diplomados, Maestrias en el &mbito funcional y/o competencia de la unidad organica,
Experiencia
= Experiencia mayor a 05 afios en el gjercicio de su especialidad.
« Experiencia de 03 afios en el area de logistica, economia, personal, control patrimonial.
« Conocimientos basicos en salud publica.
Capacidades, habilidades y actitudes
¢ Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion, organizacion, administracion y
direccion.
» Capacidad para concretar resultados en el tlempo oportuno
o Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos.
«Habilidad de lograr cooperacion y motivar al personal
\e Habilidad para tolerar el estrés.
Habilidad para el manejo de personal.
Actitud de atencién y entrega al servicio.
= Actitud de cooperacion, responsabilidad
o Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADMINISTRACION VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605005-SP-ES 01 _ 042
5. FUNCION BASICA. - : ‘
Programar, coordinar, ejecutar, evaluar actmdades refacionadas a snstemas adm|n|strat|vos del 4rea de
logistica,
8. RELACIONES DEL CARGO.

7.

iy 8.

Relaciones internas:
Relacion de Dependencia: )
Organicamente depende del jefe de la Umdad de Administracion, del Coordinador técnico del area de
logistica
Relacion de Autoridad:
Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
Relacion de Coordinacién:
Tiene relacién de coordinacion con el personal de !a U.E. 409 HACR, para el cumplimiento de sus funciones.
Relaciones externas:
Con el MINSA, MEF, GORE, DIRESA, RSSCCE, SUNAT, OSCE, OTROS
ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Evalla y revisa actividades propias de su area.
FUNCIONES ESPECIFICAS
8.1. Participar en la elaboracion, evaluacnon de planes de proyectos, a fin de cumplir con los objetivos de
la oficina.
8.2. Apoyar la coordinacién, ejecucion de los procesos técnicos de sistema administrativo (Loglstlca
personal, economia).
8.3. Patticipar en la elaboracion de normas, procedlmlentos reglamentos, directivas, relacionados al
. sistema administrativo.
8.4. Participar en la elaboracién de estudios sobre mejora de métodos, procedlmnentos normas, directivas,
relacionados al sistema administrativo.
'8.5. 'Efectuar la ejecucion o ‘coordinacién de los procesos de acopvo registro, inventario, clasificacion,
catalogacion, archivo de documentos, estableciendo criterios, métedos de trabajo.
8.6. Puede corresponderie la autenticacion, fedateo de documentos bajo su custodia.
8.7. Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.
.8. Brindar asistencia técnica, emitir opinion, absolver consultas relacionadas con las funciones de su
competencia
Z89. Supervisar, verificar la correcta emision de los documentos que sustenta cada operacién, conformando
: la veracidad de los datos con exactitud.
.10. Absolver, emitir opinion sobre asuntos de su competencia a los drganos de la institucion.
8.11. Informar al Director Ejecutivo de Administracién sobre las acciones administrativas que se ejecutan en
la Oficinas a su cargo, en cumplimiento de los dispositivos legales vigentes.
8.12. Cumplir con la normativa técnica, legal de los sistemas administrativos.
8.13. Asesorar, orientar sobre procesos administrativos para realizar los requerimientos en el momento
oportuno, para el logro de objetivos.
8.14.Lograr el abastecimiento de bienes, prestacién de servicios, ejecucion de obras, con’ calidad,
oportunidad, para el logro de los cbjetivos propuestos.
8.15. Lograr establecer el control previo, simultaneo, posterior de Ias actividades propias del servicio.
8.16.Coordina con fa oficina de planeamiento, presupuesto, la programacion, ejecucion presupuestal,
8.17. Participa en la elaboracién de los documentos de gestion institucional.
8.18. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
Servicio.
8.19. Otras funciones que se le a3|gne expresamente su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.

FORMACION
Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Admlmstramén Contador, Economista,

5
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES’

»  Estarinscrito, habilitado por el Colegic Profesional correspondiente.
»  Especializacién, Diplomados, Maestrias en el ambito funcional y/o competencia de la unidad organica.
+  Contar con Certificacion reconocida por OSCE
Experiencia

« Experiencia mayor a 05 afios en el ejercicio de su especialidad.

« Experiencia de 03 afios en el area de loglstica.

» Conocimientos basicos en salud pablica.

Capacidades, habilidades y actitudes

+ Capacidad de andlisis, expresién, redaccion, sintesis, coordinacion, organizacién, administracién y

direccion. ’

» Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

» Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos.

* Habilidad de lograr cooperacion y motivar al personal

« Habilidad para tolerar e! estrés.

» Actitud de atencion y entrega al servicio.

« Actitud de cooperacién, responsabilidad

o Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

» FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTC - | CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605005- SP-ES 01 046

1. FUNCION BASICA. -
Proponer e implementar politicas, metodologlas normas e instrumentos para'la conservac.lén mantenimiento
de equipos e ‘instalaciones, asi como brindar asesoramlento técnico sobre mantenimiento preventlvo y
correctivo, asi como la reposicion de los mismos
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:,
Relacién de Dependencia:
Orgénicamente depende del jefe del area de Iog|st|ca
Relacién de Autoridad:
Ejerce autoridad con el personal a su cargo
Relacién de Coordinacién: ‘
Coordina con los responsables de patrimonio, presupuesto, logistica, otros para el cumpllm|ento de sus
funciones:
‘Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Apoyar técnicamente en los comités refacionados a su competencia
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Proponer normas especificas y procedimientos para el mantemmlento preventlvo y correctivo.
4.2. Organizar, mantener actualizado la base de datos sobre los mantenimientos preventwos correctivos
¢jecutados.
4.3. Planificar, programar el mantenimiento _preventivo, correctlvo que compete -al émblto de su
- competencia.
4.4. Analizar, evaluar e informar el mantenimiento preventivo, correctivo.
4.5. Controlar la ejecucion del mantenimiento preventivo y/o correctivo, dando conformldad a los
. efectuados por servicios de terceros,
4.8. Elaborar informes estadisticos sobre las actividades de mantenimiento, preventlvo y correctivo,
4.7. Evaluar los expedlentes técnicos de mantenimiento, reposicion de los equipos e mstalamones
4.8. Supervisar la ejecucion del mantenimiento preventivo y/o correctivo.
4.9. Brindar asistencia técnica, emitir opinion, absolver consultas relacionadas a la gestlon elaboracién de
planes, programas, relacionados al mantenimiento de equipos e instalaciones.
410.Elaborar expedientes técnicos relacionados con especificaciones técnicas de equipos
electromecanicos-hospitalarios. ‘ i
4.11 Elaborar el plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo, de los equipos biomédicos’,
electromecanicos, otros de la U.E. 409 HACR.
412, Presentar en forma oportuna a la jefatura dela unidad fa informacién requerida acorde a los
O:;) dispositivos vigentes, :
=4113. Velar por la seguridad |nterna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al |
Servicio.
5w mf .14.0Otras funciones que sele asngne expresamente su jefe inmediato.
., Sicy s REQUISITOS MINIMOS.
rvimmarnten’ FEORMACION
Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Mecanica, Ingenieria Mecanica Eléctrica o carreras afines.
» - Especializacion relacionada a las funciones no menor a 01 afio.
EXPERIENCIA’
+ Experiencia en el desempefio de la funcion, minimo 01 afio. ‘
« Conocimientos bésicos en equipo biomédicos, mecanicos y electromecanicos.
Capacidades, habilidades y actitudes
+ Habilidad creativa
» Practica de valores de solidaridad, honradez.
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

, FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION ) VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: Y N.° DE CODIGO
SUPERVISOR DE TALLER | CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605005- SP-ES 01 048

1. FUNCION BASICA. -
Direccion y supervision de labores en un taller de reparacion, mantenimiento.
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas: ,
Relacion de Dependencia:
Organicamente depende del jefe Logistica
Relacién de Autoridad:
Relacién de Coordinacion:
Con los responsables de las dreas administrativas, asistenciales que tengan bienes a su cargo para
desarrollar mantenimiento y/o reparaciones de sus bienes.
Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.  Dirigir, supervisar frabajos de reparacién, instalacion, mantenimiento y/o confeccuﬁn de equipos u
objetos diversos.
42 Diagnosticar fallas empleando equipos de laboratorio, efectuar reparaciones especializadas.
4.3. Determinar las necesidades, caracteristicas de los materiales y/o repuestos a utilizarse, solicitar su
adquisicion.

Proyectar pro formas de costos y/o produccion de acuerdo a solicitudes de trabajos recibidos.
Preparar informes técnicos, documentamon sobre pérdidas, accidentes, bajas de equipo, matenales
accesorios y otros,

Controlar las reparaciones efectuadas en el taller, su buen funcionamiento, calidad de los productos.
Coordina, supervisa los trabajos de instalacién, reparacion, mantenimiento preventivo, correctivo.en
los diferentes servicios y unidades del hospital.
Elaborar ctiadros estadisticos, mensuales, anuales de necesidades de los materiales, de acuerdo a
la ejecucién del trabajo por cada area, funcionamiento de equipos biomédicos, eléctricos, maquinas
del Hospital en coordinacién con el jefe de mantenimiento.
Elaborar informes técnicos. sobre funcionamiento de :maquinas, equipo e instalaciones del
establecimiento.
Velar por un 6ptimo uso del combustible para los calderos, grupo electrégeno, supervisa el control
estadistico del petrdleo.
4.11. Trabajar en coordinacion directa con el responsable de Patrimonio para la elaboracién del Plan de
equipamiento, mantenimiento anualmente.
4.12. Controlar las garantias de los equipos biomédicos, mecanicos, eléclricos a fin de que se encuentren
en perfecto funcionamiento.
4,13, Capacitar al personal técnico en la reparacién de equipos biomédicos, mecénicos, otros.
4,14, Capacitar en el manejo de los equipos médicos, biomédicos, eléctricos, electromecanicos, de uso
continuo del personal, con el fin de salvaguardar dichos equipos, brindar una mejor atencion a los
pacientes.
4.15.  Velar el control, calidad de agua, buen estado de la planta de tratamiento de agua.
4.16.  Reparacién de cafierias, sistema eléctrico, en ausencia del personal técnico.
1.17.  Presentar a la jefatura inmediata el programa semanal 0 mensual de los trabajos a desarrollar de
acuerdo a sus competencias
.15.  Velarporla segundad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
Servicio.
) 4,18.  Otros que le asigne el jefe inmediato superior.
5, REQUISITOS MINIMOS.

FORMACION
« Titulo profesional universitario refacionado a la especialidad

Experiencia

+ Experiencia en el desempefio de fa funcién, minimo 01 afio.

Capacidades, habilidades y actitudes

» Habilidad creativa para solucionar problemas

Voided de Pilapifieacids vy
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”
+ Habilidad para redactar documentos.
¢ Pro activo, Honrado, Ordenado,
¢ Trato amable
APROBADO ] ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
.| FECHA: octubre 2020 .
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
TECNICO/A ADMINISTRATIVO il CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605006- SP-AP 01 053

5. FUNCION BASICA. - '
Realizar actividades de apoyo a sistemas admmlstratlvos de mayor responsabilidad a las funciones del
Técnico Administrativo Il
6. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del jefe del area de logistica.
Relacién de Autoridad:
Relacién de Coordinacion:
Con los jefes de "servicio administrativos y asistenciales para realizar su trabajo.
Con sus pares de fa DIRESA Cusco, GORE, RSCCE.
Relaciones externas:
MINSA, MEF, DIRESA CUSCO, GORE
. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Ejecutar y supervisar los sistemas de administracion a su cargo
, FUNCIONES ESPECIFICAS
. Apoyar en la programacion de actividades administrativas.
. Organizar, preparar los sustentos, antecedentes de expedientes.
. Apoyar en el desarrollo de! sistema logistico relacionados con la programacion, requerimiento,
adquisicion, almacenamiento, distribucion, etc. de bienes.
. Apoyar el desarrollo del sistema de personal, relacionado con la eleccion, contratacnén asistencia,
movimiento, remuneraciones, prestaciones, etc.
. Apoyar en las actividades relacionadas al sistema presupuestal, tesoreria, contable.
. Efectuar el registro de altas, transferencias, bajas, otros de los bienes patrimoniales.
. Brindar apoyo administrativo a Comités, Comisiones u otras instarcias similares.
. Analiza, emite opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.
. Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion sobre la administracion
de abastecimiento.
8.10. Absolver consultas de caracter técnico del area de competencia,
8.11. Participar en la programacién de actividades técnicos administrativas en reuniones y comisiones de
trabajo 1
12, Mantener confidencialidad sobre los documentos de la unidad
.13. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de ios documentos, equipos y/o recursos asignados al
Servicio.
.14. Otras funciones que su jefe inmediato superior le asigne.

. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
Titulo técnico de Instituto superior o Estudios Superiores en contabilidad, administracion, informatica
Experiencia

Experiencia en el desempeiio de la funcion, minimo 01 afio.

Conocimientos basicos en computacion.

Conocimiento del manejo de los sistemas SIGA, SIAF, SEACE, INFORHUS, PLH.
apacidades, habilidades y actitudes

Habilidad creativa y organizativa.

Capacidad de trabajo a presion.

Capacidad de adecuacion al cambio

Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejec " Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAN NIZACION Y FUNCIONES”
FICHA DE DESCR 4605008~ cARGO . |PraAG.

UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACIONMaS admin ‘ | VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO. N°DE CODIGO
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 4 P-AP : 04 065,066,067,0

il areadelc €8.

1. FUNCION BASICA. -
. Ejecutar actividades técnico administre

2. RELACIONES DEL CARGO. = auvosy asi
Relaciones internas: 5, GORE, R
Relacién de Dependencia: JRE
Organicamente depende del jefe del istica
Relacion de Autoridad: administra

Relacién de Coordinacién:

Con el equipo técnico del rea de su
Relaciones externas:

MINSA, CONECTA MEF, GORE, D!

actividades 12
Ps: antecedE

. ATRIBUCIONES DEL CARGO. “gzﬁgﬁg’ggc x
- FUNCIONES ESPECIFICAS 3 do person

4.1, 'Ejecutar labores administrativas \restacioned! 4rea de su competencia.

4.2. Coordinar, ejecutar el registro, clg oo o1 Ordenamiento, archivo de documentacién emitida y/o
recbida. . nsferencias_

4.3. Apoyar en la recopilacion de '”fo'Comités chinistrativa. . -,
4.4. Efectuar el requerimiento, almace'cbre exbe istribucion de materiales.

4.5, Velar por la custodia, control de by o y marPos asignados.

4.6. - Dar informacion sobre la situacior redientes en tramite de atencion .

4.7. Efectuarla distribucion de documysqnico gl 28ificada, manteniendo confidencialidad del caso.

4.8. Apoyar en el desarrollo de eventc,, ,ivida-tividades

4.9. Ejecutar, verificar la actualizacion s, fichas, documentos técnicos en las areas de los sistemas
administrativos. elosdocun | : S ’

4.10. Coordinar actividades administraten saNagu‘:ompetencia, para el logro de los objetivos alcanzados.
4.11. Estudiar expedientes técnicos sel ir informes preliminares.

4.12. Recopilar, preparar informacion Peediato supe © investigaciones, toma decisiones.

4.13. Puede corresponderie colaborar € nacion de actividades técnico administrativas, en reuniones

de trabajo. . .
4.14, Mantenerse actualizado con dis| y procedimientos de ‘los sistemas administrativos de su
competencia. “jor o Estudi, o ; G ‘
15. Recepcionar, almacenar, entrega iar materiales, equipos, solicitando su reposicion.

6. Mantener confidencialidad sobre | .- ntos de la.unidad } .
i ” . S le la funcior . .
J7.Velar por la seguridad interna er ia de los documentos, equipos y/o recursos asignados al

: L putacion.
Senvigio. .. ssistemas ! o
18. Otras funciones que su jefe iNMe(, des or le asigne.
. REQUISITOS MINIMOS. &
FORMACION imbio
Titulo técnico de Instituto superionIad honradk
Experiencia ’ I — .
Experiencia en el desempefio de ULTIM Amnimo 01 afo.
Conocimientos basicos del SIGA, E,

Capacidades, habilidades y actitu®CHA: 0ctu

Habilidad creativa y organizativa, hojas de célculo nivel intermedio
Capacidad de adaptacién al camb™ “"1de valores de solidaridad, honradez.
APROBADO . vepuesio JODIFICACION VIGENCIA
FEC 22020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES™

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO ’ PAG.
UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: , N.° DE CODIGO
TECNICO/A EN INFORMATICA CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605006- SP-AP 01 073

1. FUNCION BASICA. -
Brindar soporte técnico a los equipos de computo, asi como de la red informatica.
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Orgénicamente depende del jefe del rea de estadlsuca e informatica.
Relacion de Autoridad:
Relacién de Coordinacion:
Con el equipo técnico del &rea
Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Operar la red informatica institucional. ‘
4.2. Configurar las computadoras de los usuarios finales para que func;|onen los nuevos sistemas
efectuando el control correspondiente de las licencias.
4.3. Participar en el mantenimiento, provision del soporte operativo, asesoramiento a los sistemas de
informacién, efectuando el control de las garantias presentadas por los proveedores de equipos, ‘
4.4. Controlar los sitios web que poseen enlace desde el Portal Institucional, verificando el cumplimiento
de las normas, estandares.
4.5. Efectuar inventario fisico, mantenimiento preventivo y correctivo de los servidores (equipos).
4.6. Imprimir, archivar el Log de los servidores y el reporte de virus.
4.7. Instalar, desinstalar el software basico
4.8. Monitoreo de la utilizacién de ancho de banda y. del espacio en disco.
4.9, Realizar el desarrollo, mantenimiento del portal web y de aplicaciones web
4.10. Establecer las especificaciones técnicas de los recursos tecnoldgicos que adquiera la institucion
4.11. Dar soporte en red de archivos e impresoras de red.
.12.Instalar, configurar lo servicios de redes como: servidores DNS (Domain Name System) de correo y
Proxys.

4,14. Brindar asistencia técnica, emitir opinion, absolver consultas relacionadas al ambito de su
competencia.
4.15. Albergar los sistemas informéticos en los servidores, brindandole soporte, seguridad, garantizando la
correcta aplicacién de los sistemas.
\ 4.16. Mantener actualizado el portal web y37 aplicaciones web
\4.17. Monitoreo de la utilizacion de ancho de banda y del espacio en disco.
4.18.Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
R Servicio.
&/ 4.19.0tras funciones que su jefe inmediato superior le asigne.
5’ REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION

eriencia en el desempefio de la funcion, minimo 01 affo.
acidades, habilidades y actitudes

0 actividad, Responsabilidad

Auto organizacion, Confidencialidad

Fiexibilidad
Adaptacion
Disposicion para trabajar en equipo
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
FECHA OCTUBRE 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION ‘ ‘ VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: ‘
PILOTO DE AMBULANCIA . N.° DE CODIGO
. . CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605006- SP-AP 04 074,075,076,0
‘ 77

1. FUNCION BASICA. -
Conducir vehiculo de transporte y efectuar el mantenimiento operativo de los mlsmos

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacion de Dependencia: ,

Organicamente depende del jefe del &rea de logistica.

Relacion de Autoridad:

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

Cuidado y manejo de la ambulancia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Condugir vehiculos de transporte, reportar las ocurrencias del servicio.

4.2. Efectuar mantenimiento operativo-del vehiculo a su cargo.
4.3. Velar por el adecuado funcionamiento def vehiculo, a fin detectar posibles wregulandades de su
funcionamiento.
4.4, Requerir oportunamente el mantenimiento preventwo correctivo del vehiculo motorizado asignado.
4.5, Dar conformidad dentro de su competencia al mantenimiento, reparamon del vehiculo a su cargo.
4.6. Apoyar en las labores que le designen.
4.7. Cumplimiento de las normas técnico administrativas, dispositivos legales wgentes relacionados con el
" sistema de transporte en el hospital.
4.8. Participara activamente en las evacuaciones de casos de emergencia, sismos.
" 49, Velar por la seguridad interna del paciente, personal que transporta en ia referencna a un
establecimiento de mayor complejidad cuando asi se requiera.
4 10. Requerir oportunamente mantenimiento preventivo, correctivo del vehiculo asignado.
4.11.Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
Servicio. )
4.12, Oftras funciones que su jefe inmediato superior le asigne.

5. REQUISITOS MINIMOS.
- FORMACION
Educacién secundaria completa. '
Con estudios minimos de 06 semestres en enfermerfa técnica.
Contar con Licencia de conducir A-3
xperiencia
Experiencia en el desemperio de la funcién, minimo 01 afio.
Conocimientos basicos en salud ptblica.
e Capacidades, habilidades y actitudes
Conocimiento de las reglas, rutas de transito.
Conocimiento de mecanica automotriz. o
Practica de valores de solidaridad, puntualidad, honradez. : c

\ APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES'

Conducir vehiculo de transporte y efectuar el mantenimiento operativo de los mismos.
2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:

Organicamente depende del jefe Logistica

Relacion de Autoridad:

Relacion de Coordinacion:

Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

. Conducir vehiculos de transporte y reportar las ocurrencias del servicio.
. Efectuar mantenimiento operativo del vehiculo -a su cargo.

funcionamiento.

. Apoyar en las labores que le designen.

sistema de transporte en el hospital.
. Participara activamente en las evacuaciones de casos de emergencia y sismos.

establecimiento de mayor complejidad cuando asi se requiera.

Setrvicio.
4.12. Otras funciones que su jefe inmediato superior le asigne.

FMHQUISITOS MINIMOS,

FORMACION
Educacion secundaria completa.
Contar con Licencia de conducir A-3
Experiencia
Experiencia en el desempeio de la funcion, minimo 01 afio.
Conocimientos bésicos en salud pablica.
Capacidades, habilidades y actitudes
Conocimiento de las reglas y rutas de transito.
Conocimiento de mecanica automotriz.
Practica de valores de solidaridad, puntualidad, honradez.

4.10. Requerir oportunamente mantenimiento preventivo, correctivo del vehiculo asignado.
4.11.Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
CHOFER CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605006- SP-AP 02 078,079
1. FUNCION BASICA. -

. Velar por el adecuado funcionamiento del vehiculo, a fin detectar posibles wregulandades de su

. Requerir oportunamente el mantenimiento preventlvo, correctivo del vehiculo motorizado asignado.
. Dar conformidad dentro de su competencia al mantenimiento, reparacion del vehiculo a su cargo.

. Cumplimiento de las normas técnico administrativas, dispositivos legales vigentes relacionados con el

. Velar por la seguridad interna del paciente, personal que transpona en la referencia a un

APROBADO ULT|MA MODIFICACION

VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION B VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: : N.° DE CODIGO
MECANICO AUTOMOTRIZ CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605006 SP-AP 01 080

1. FUNCION BASICA. - ‘
Llevar a cabo acfividades de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos y equipos motorizados
asignados a su entidad.
m\ 2. RELACIONES DEL CARGO.
) 7 (D Relaciones internas:
. Relacion de Dependencia:
Organicamente depende del jefe area de logistica.
Relacion de Autoridad:
Relacién de Coordinacion:
Con el piloto de ambulancia, con el jefe de maquma
Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Efectuar el diagnéstuco de la operatividad de los veh;culos equipos motorizados. ‘
4.2. Programar el mantenimiento preventivo, correctivo de los vehlculos equipos motorizados a efectuarse '
en la entidad o por servicios terceros.
4.3. Programar las necesidades, gestionar la adqwsmlén de repuestos y/o accesorios requeridos para la
reparacion o mantenimiento de los vehiculos y/o equipos motorizados:
4.4. Efectuar el mantenimiento, reparacion de los vehiculos, equipos motorizados.
4.5. Dar conformidad al mantenimiento, reparacion de vehiculos, equipos motorizados, efectuados por
servicios de terceros.
. Organizar, mantener actualizada las fichas técnicas de los vehiculos, equipos motorizados a su cargo,
registrando los repuéstos, accesorios utilizados en los mantemmventos preventivos, correctivos.
- Llevar informacion estadistica sobre los mantenimientos, reparaciones de los vehiculos, equipos
motorizados.
. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
Servicio.
. Otras funciones que su jefe inmediato superior le asigne.

UISITOS MINIMOS.
ORMACION

Titulo técnico de Instituto superior, relacionado al mantenimiento y reparacion de vehiculos.
periencia

Experiencia en el desemperio de fa funcion, minimo 06 meses.
- Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidad creativa
Capacidad de adaptacion al cambio
Actitud de cooperacion.

Practica de valores de solidaridad, puntualidad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION ‘ VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE. CODIGO
TECNICO/A EN MANTENIMIENTO CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605006-SP-AP 03 081,082,083

1. FUNCION BASICA. -
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e instalaciones.

2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Orgéanicamente depende del jefe del area de logistica
Relacién de Autoridad:
Relacién de Coordinacion:
Con los jefes de las areas administrativas y asistenciales para el cumplimiento de sus funciones.
Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Efectuar el mantenimiento operativo, preventivo de equipo, instalaciones eléctricas, Sanitarias.

4.2. Efectuar, coordinar el mantenimiento correctivo de los equipos, redes eléctricas, sanitarias.

4.3. Apoyar en la programacion del mantenimiento de equipo, instalacién eléctrica, sanitaria.

4.4, Inspeccionar permanentemente las valvulas, dispensadores del suministro, asi como las instalaciones
directas, conexas del equipo, maquinarias de su area de trabajo a fin de abastecer normalimente los
servicios a'los usuarios.

4.5, ‘Proporcionar informacion técnica en apoyo la elaboracion de las cartillas técnicas de mantenimiento
biomédico, mecanico.

48. Efectuar el diagnédstico de la operatividad de los equipos, instalaciones eléctrica y sanitaria.

4.7. Operar los equipos que le asignen para la ejecucion del servicio de mantenimiento.

\ 4.8. Preparar informacion estadistica, otros reportes relacionados sobre el rendimiento de los equipos.

1 4.9, Elaborar, recomendar alternativas para la mejor utilizacion de los recursos.

4.10. Controlar el suministro-segun horarios establecidos hacia los servicios respecto a calderas durante los

i periodos de operacion.

4.11. Proponer los cuadros de necesidades para la ejecucion de las tareas de mantenimiento asignadas

4.12. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y recursos asignados al
Senvicio.

4.13.Otras funciones que su jefe inmediato superior le asigne.

Q/){.»
“ 3

80

s

&, REQUISITOS MINIMOS.

Conocimientos basicos en salud publica.
Capacidades, habilidades y actitudes
Habilidad creativa y organizativa.
apacidad para trabajo en equipo.

5 APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Unidad Ejecutoré 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION : ' VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
TRABAJADORIA DE SERVICIOS GENERALES CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605006- SP-AP ' 021 084/104

1. FUNCION BASICA. -
Efectuar el mantenimiento de los ambientes e instaldciones de la entidad.
2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:

Organicamente depende del jefe del &rea de logistica.

Relacién de Autoridad:

Relacién de Coordinacidn:

Con.¢l personal administrativo y asistencial para el cumplimiento de sus funciones.
Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

‘4.1, ‘Limpiar, desinfectar ambientes, vajillas y similares.

4.2, Proteger, cuidar los bienes que se encuentren en las instalaciones de la dependenma

4.3, Efectuar el mantenimiento, conservacién de las areas verdes de la entidad.
4.4. Trasladar, acomodar muebles, materales y otros bienes.

45. Operar ascensores.

4,6. Operar equipos de manejo sencilio. .

47, Ayudar en la compra de viveres, la preparacwn de alimentos. .

48, Verificar e informar el estado de conservacion, averlas de las instalaciones

49. Recibir, distribuir documentos, materiales en general, trasladar acomodar muebles, empacar

mercaderia y otros.
4.10. Recoger, seleccionar, lavar, planchar, remendar ropa.
4.11.Operar motores de manejo sencillo.

en general.

los bienes del hospital.
4.14. Coordinar con el médico de guardia para transferencias de pacientes.

" 4.15. Mantener el reporte de ocurrencias e informar.

4.16. Cumplir con las normas de bioseguridad.

Servicio.
4.18. Otras funciones que su jefe inmediato superior le asigne.

periencia en el desempefio de la funcion, minimo 01 afio.
hpacidades, habilidades y actitudes
abilidad de observacion de detalles.

- Imaginacion

Pro - actividad

Flexibilidad Adaptacion.

Disposicion para trabajar en equipo

Practica de valores de solidaridad, honradez.

412, Revision de bolsas, paquetes, maletas en el momento de ingreso, salida a los trabajadores y publico

4.13.Verificacién de papeletas de salida de bienes, tras autorizadas por el area de logistica, Patrimonio de

4.17.Velar por la seguridad |nterna en salvaguarda de los documentos, -equipos, recursos aS|gnados al

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
"MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADMINISTRACION ‘ VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
COORDINADOR /A TECNICO/A (PATRIMONIO) CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQO: 44605003- SP-DS _ 01 - 040

9. FUNCION BASICA. -
Coordinar, ejecutar funciones, actividades técnicas normativas, administrativas referidas al registro, -
administracion, supervisién, disposicion de los bienes de propiedad de la entidad.

10. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:

Organicamente depende del jefe de la Unldad de Administracion.

Relacién de Autoridad:

Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

Relacién de Coordinacién:

Tiene relacién de coordinacién con los jefes de los servicios administrativos, asistencialés, para el

cumplimiento de sus funciones.

Relaciones externas: ‘

e Con el MINSA, MEF, GORE, DIRESA, RSSCCE, SUNAT, OSCE, OTROS

i\ ATRIBUCIONES DEL CARGO.

¥} Convocar, dirigir las reuniones del equipo de trabajo.

/ Coordinar con los jefes de oficinas, servicios de manera planificada para realizar la consolidacion de
informacién requerida

Representar al equipo de trabajo de control Patrimonial.

Supervisa, evalla las actividades de su oficina.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, controlar, evaluar actividades técnicas, administrativas.

Coordinar, actividades técnicas, administrativas relacionadas a sus funciones con otros 6rganos,

dependencias de la institucion, por delegacidn expresa con otras instituciones.

Participar, apoyar la gjecucion de actividades que contribuyan el cumplimiento de fos objetivos del

érgano, unidad organica en el cual se desemperie.

Participar en estudios, proyectos para la mejora de sistemas administrativos, funcionales segin

corresponda, elaborar 10s informes respectivos.

Proponer modificaciones, mejoras en la normatividad, procedimientos de trabajo que corresponda a

las funciones asignadas.

Analizar, emitir opinion sobre asuntos relacionadas a las actividades asignadas.

Informar a su superior inmediato, mantener informacion sobre el cumplimiento, avance de las

actividades asignadas.

Participar en comisiones, comités, equipos, eventos, por encargo de su superior inmediato.

Supervisar las actividades de personal, en los casos que expresamente se le encargue por |-

resolucion viceministerial, en adicion a sus funciones a nivel de areas funcionales debidamente

aprobadas en el MOF.

Cumplir la normatividad, materia de su competencia

Coordinar, dirigir fa identificacion, codificacion de los bienes patrimoniales de Ia institucion.

Realizar el saneamiento fisico de los bienes patrimoniales.

Supervisar el registro de los bienes asignados por usuarios, &reas, efectuar el control de altas, bajas,

transferencias de bienes patrimoniales de activo fijo.

Participar en el Comité de Gestion, apoyar la ejecucion de actividades que coadyuven al

cumplimiento de los objetivos de la unidad orgénica en el cual se desemperie.

Emitir informes técnicos en materia de actos administrativos, gestion de aita, baja y actos de

enajenacion, disposicion final de fos bienes patfimoniales de la institucion.

Coordinar la contratacion de seguros para los bienes patrimoniales de ia institucion

Actualizar el valor de tasacion de los bienes muebles que forman parte del patrimonio moblllano de

la entidad.

RO EED Pagina 8225
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

SREGION
AnreEngl(y

5. REQUISITOS MINIMOS.

B )

12.18.  Coordinar la valorizacion mediante tasacidn de los bienes patrimoniales  que carecen de la respectiva
documentacion sustentatoria de su valor, asf como aquelios que van a ser dados de baja, subastado
donadps o transferidos. ¥

12.19. Proponer modificaciones, mejoras en la normatividad, procedimientos de trabayo que corresponda a

las funciones asngnadas

12.20. Analizar, emitir opinién sobre asuntos relacionadas con los bienes patrimoniales de ia entidad.

12.21. Informar a su superior inmediato, mantener informacion sobre el cumplimiento, avance de las

actividades asignadas.

12.22. Velar por la segundad interna en salvaguarda de los documentos equipos ylo recursos as:gnados al

Servicio.
12.23. Otras funciones.que se le asigne expresamente su jefe inmediato.

FORMACION

Titulo Profesional Umversnano de L|cencuado en Admlmstracuén Contador, Economlsta

Estar inscrito, habifitado por el Colegio Profesional correspondiente. ‘

Especializacion, Diplomados, Maestrias en el dmbito funcional y/o competencia de la unidad orgénica.

Experiencia

* Experiencia mayor a 05 afios en el ejercicio de su especialidad.

¢ Experiencia de 02 arios en el area. de logistica, economia, personal, control patrlmomal

« Conocimientos basicos en salud puablica.

Capacidades, habilidades y actitudes

« Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, coordmacbn organizacion, administracion y
direccién.

« Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

« Habilidad, liderazgo para el logro de objetivos.

« Habilidad, lograr cooperacién y motivar al personal

+Habilidad para tolerar el estrés.

e Habilidad para el manejo de personal.

« Actitud de atencion y entrega al servicio.

»Actitud de cooperacion, responsabilidad

» Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA' ADMINISTRACION VERSION 1.1
CARGO CLASIFICADO: . N.° DE ¢0DIGO
TECNICO/A ADMINISTRATIVO || (PATRIMONIO) CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44603006- SP-AP 01 056

5.  FUNCION BASICA. -
Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo
6. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Con el persona! de las unidades y servicios responsables de Ios centros de costos
Relacion de Dependencia:
Organicamente depende del jefe del 4rea de Patrimonio.
Relacidén de Autoridad:
Relacion de Coordinacion:
Relaciones externas:
DIRESA -CUSCO, SBN
ATRIBUCIONES DEL CARGO.
De apoyo y vigilancia de las instalaciones, equipo y otros de propiedad de la entidad.
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Ejecutar actividades técnicas de un sistera administrativo, apoyar en su programacion.
. Recopilar informacién administrativa que le encarguen.
Apoyar en el desarrollo de eventos, ofras actividades.
. .Elaborar formatos, folletos y ofros similares.
5. Coordinar y/o efectuar frabajos de impresiones.
. Apoyar en la recepcion, confermidad de los trabajos de imprenta.
. Ejecutar, coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién, verificacion,
archivo del movimiento de bienes patrimoniales.
. Realizar toma de inventario anual, con el fin de verificar Ia existencia de los bienes patrimoniales.
. Efectuar Ia verificacion del inventario anterior con la obtenida en ef inventario actual.
97 10. Informar sobre la existencia de sobrantes y/o faltantes de bienes que pudleran existir, proceder con los
tramites que corresponden de acuerdo a norma.
8.11.Coordinar, ejecutar las transferencias intemas, externas de los b|enes patrimoniales..
8.12. Elaborar, mantener permanentemente actualizado a los responsables, las asignaciones en uso, asi como
el mventano ambaental de cada una de las dependenmas dela mstltucnon ]

los mismos, acorde con la normatividad v:gente
8, 16. Llevar el control en coordinacion con el personal de seguridad de la salida, retorno de 10s bienes del activo
fijo que se encuentren en proceso de reparacion u otros.
87. Mantener conﬁdenmahdad scbre los documentos de la unldad

B 0. Mantener confidencialidad sobre los documentos de |a unidad

- 9#21.Velar por la sequridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recurses asignados al
Servicio,

8.22. Otras funciones que su jefe inmediato superior le asigne.

5. REQUISITOS MINIMOS.

|

!

| FORMACION 4

i Titulo técnico de Instituto superior de contabilidad, computacion, administracion, o Estudios

l | ' Universitarios

‘ EXPERIENCIA

5‘ Unidad do-Plasificacidn v Frogupussto SR dgina 91228



Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
"MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

Experiencia en el desemperio de la funcién, minimo 01 afio.
De preferencia Conocimientos del SIGA, SIAF,
Capacidades, habilidades y actitudes
Habilidad creativa y organizativa.
Capacidad de adaptacién al cambio
- Practica de valores de solidaridad, honradez.
Trabajo a presién

APROBADO ULTIMA MODIFICACION " VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
*MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: ‘ N.°DE CODIGO
TECNICO/A ADMINISTRATIVO { CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605008- SP-AP: 01 069

5. FUNCION BASICA. -
Ejecutar actividades técnico administrativas.
Realizar el registro de todos los bienes patrimoniales en el Sistema (SIGA) del Hospital

6. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:

Organicamente depende del jefe del area de control patrimonial.

Relacién de Autoridad: ‘

Relagion de Coordinacion:

Con los jefes de las unidades organicas, drea administrativas y asistenciales
Relaciones externas:

MINSA, DIRESA, GORE, SBN

7. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

\ Coordinar con los jefes de las unidades, servicios para la verificacion de los bienes patrimoniales.
X. FUNCIONES ESPECIFICAS

\ 8.1. Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia.

| 8.2. Coordinar, ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento, archivo de la documentacién emitida y/o

] recibida.

.3. Apoyar en la recopilacion de informacién administrativa.

8.4. Efectuar el requerimiento, almacenamiento, distribucion de materiales,

8.5. Velar por la custodia, control de bienes, equipos asignados.

8.6. Dar informacion sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion

.7. Efectuar la distribucién de documentacién clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

8\8. Apovar en el desarrollo de eventos, otras actividades

. Identificar, registrar los bienes patrimoniales adquiridos de acuerdo a su naturaleza.

0. Codificar permanentemente Ios bienes descritos en el catalogo nacional de Bienes Muebles e inmuebles
detl estado que contribuyen el patrimonio mobiliario de la institucidn, en el registro Unico, obligatorio del
SINABIP.

8.11. Clasificar de acuerdo a su naturaleza, caracteristicas propias, valor los bienes patrimoniales entregados

a las dependencias solicitantes. ]

8.12. Efectuar la conciliacion permanente de los registros patrimoniales entre si, de estos con los libros

\ contables.

8.13. Mantener actualizado en el SINABIP, la informacién sobre ef marges( de bienes muebles e inmuebles

! de la institucion.

48 14. Elaborar los correspondientes estados mensuales, el informe anual de activos fijos, de los bienes no

/ depreciables.

8.15. Integrar la comisién de inventario de bienes patrimoniales. :

8.16. Extender la papeleta de autorizacion para el desplazamiento internolexterno y/o entrada salida de
bienes.

7. Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el jefe inmediato.

Titulo técnico de Instituto superior
Experiencia
Experiencia en el desempefio de la funcion, minimo 01 afio.
Conocimientos basicos del SIGA, SIAF SBN
Capacidades, habilidades y actitudes
Habilidad creativa, organizativa, Manejo de hojas de calculo nivel intermedio

Capacidad de adaptacién al cambio, Practica de valores de solidaridad, honradez.

Dagina 831225
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGAN!ZACION Y FUNCIONES"

Organigrama Estructural Unidad de Recursos Humanos

DIRECCION

UNIDAD DE ADMINISTRACION

AREA DE RECURSOS
HUMANOS

’ Organigrama Funcional.

ADMINISTRACION

Coordinador/a técnico/a {01}

e Coordinador/a técnico/a

(01)

e Especialista administrativo |
(01)

o Abogado (01)

o Trabajador/a social (01)

o Asistente administrativo |

(01)

¢ Técnico administrativo Il
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO - PAG.
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADMINISTRACION VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: N DE CODIGO
COORDINADOR /A TECNICO/A (PERSONAL) CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605003- SP-DS 04 037-040

Con

16.1.
16.2.

16.3.
16.4.
16.5.

16.6.
16.7.

16.8.
16.9.

16.16.
. 16.17.
16.18.

16.19.
16.20.

16.14.

18.15.

16.21.
16.22.

13.FUNCION BASICA. - »
Coordinar y ejecutar funciones o actividades técnicas normativas o administrativas propias del sistema
administrativo, que requieren de una actuacion administrativa objetiva, en las dreas de personal
14, RELACIONES DEL CARGO. ‘ .
Relaciones internas:
Relacion de Dependencia:
Orgéanicamente depende del jefe de la Unldad de Administracion.
Relacion de Autoridad:
Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo
‘Relacidn de Coordinacion: )
. Tiene relacién de coordinacion con Ios jefes de los servicios administrativos y asistenciales, para el
cumplimiento de sus funciones.
Relaciones externas:

ef MINSA, MEF, GORE, DIRESA, RSSCCE, SUNAT, OTROS

Supervisa y evalla las actividades de su oficina.
16. FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, controlar y evaluar actividades técnicas o administrativas.

Coordinar, actividades técnicas y/o administrativas relacionadas a sus funciones con otros érganos y
dependencias de le institucion y por delegacion expresa con otras instituciones.

Participar y apoyar la ejecucion de actividades que coadyuven al cumplimiento de los objetivos del
o6rgano o unidad orgénica en el cual se desemperie. '

Participar en estudios y proyectos para la mejora de sistemas administrativos o funcmnales segun
corresponda y elaborar los informes respectivos.

Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedlmlentos de trabajo que corresponda
a las funciones aS|gnadas

Analizar y emitir opzmon sobre asuntos relacionadas a las actividades asignadas.

Informar a su superior inmediato y mantener informacién sobre el cumplimiento y avance de las
actividades asignadas.

Participar en comisiones, comités, equipos y eventos, por encargo de su superior inmediato.
Supervisar las actividades de personal, en los casos que expresamente se le encargue por resolucion
viceministerial, en adicién a sus funcnones a nivel de areas funcionales debidamente aprobadas en el
MOF,

. Controlar que la documentacion sustentatoria de la ejecucnon de gasto sea de acuerdo con la

normativa vigente en materia de personal.

. Supervisar que la contratacién de personal se cumpla los perfiles de puesto y revisar que el personal

que se contrate no se encuentre inhabilitado del ejercicio profesional.

. Evaluar las actividades técnicas o administrativas de las unidades de personal.
. Coordinar actividades técnicas y/ o administrativas relacionadas a sus funciones con otros organos y

dependencias de la institucion.

Participar en el Comité de Gestién y apoya la ejecucion de actividades que coadyuven al cumplimiento | *

de los objetivos de la unidad organica en el cual se desempefie.

Participar en-estudios y proyectos para la mejora de sistemas administrativos o funcionales, segin
corresponda y efaborar los informes respectivos. '
Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabajo que corresponda
a las funciones asignadas.

Analizar y emitir opinion sobre asuntos relacionadas a las acﬂwdades asignadas en las diferentes
areas & su cargo.

Informar a su superior inmediato y mantener mformacm’)n sobre el cumplimiento y avance de las
actividades aSIgnadas

Participar en comisiones, comités, equipos y eventos, por encargo de su supefior inmediato.
Supervisar las actividades de personal, logistica, economia, control patrimonial

Revisitn y.analisis el rol de tumos para su validacion de todo el personal de la U.E. 409 HACR

Baoidad

Cumplir y hacer cumplir la normativa de los sistemas administrativos a su cargo.
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Calio Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

16.23. Controlar, monitorizar, supervisar, evaluar y retroalimentar la ejecucion de penalidades y sanciones
que correspondan. — )
16.24. Realizar el control previo, concurrente y posterior
16.25. Autoriza permisos, licencias y vacaciones.
16.26. Autoriza Resoluciones administrativas de su competencia.
16.27. Visar Resoluciones Directorales que correspondan
16.28. Velar por la seguridad interna en salvaguarda. de los documentos, equipos ylo recursos asignados al
Servicio.
16.29. Otras funciones que se le asigne expresamente su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION :
o Titulo Profesional Universitaric de Licenciado en Administracién, Contador, Economista, Abogado.
« Estarinscrito y habilitado por el Colegio Profesionat correspondiente.
+ Especializacian, Diplomados, Maestrias en el ambito funcional y/o competencia de la unidad organica.
Experiencia
« Experiencia mayor a 05 afios en el gjercicio de su especialidad.
« Experiencia de 01 afio en el area de personal.
» Conocimientos basicos en salud publica.
Capacidades, habilidades y actitudes
« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, cordinacion, organizacion, administracion y
direccién.
» Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
« Habilidad de liderazgo para el fogro de abjetivos.
« Habilidad de lograr cooperacién y motivar al personal
«Habilidad para tolerar el estrés.
« Habilidad para el manejo de personal.
« Actitud de atencién y entrega al servicio.
o Actitud de cooperacion, responsabilidad
« Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES’

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO .PAG.
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADMINISTRACION o VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605005- SP-ES . - 01 o4

R
V!
L322

an-RN
“Sioyad

9. FUNCION BASICA. -
Programar, coordinar, ejecutary evaluar actividades relacipnadas a sistemas admmlstratlvos de economla
personaly logistica.

10.RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:

Organicamente depende del jefe de la Unidad de Administracion, y del Coordinador técnico de'las &reas

de personal

Relacién de Autoridad:

Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

Relacién de Coordinacién:

Tiene relacion de coordinacion con el personal de la U.E. 408 HACR, para el cumpllmlento de sus funciones.

Relaciones externas;

.Con el MINSA, MEF, GORE, DIRESA, RSSCCE, OTROS -

11 ATRIBUCIONES DEL CARGO,

Evalla y revisa actividades propias de su area.

12. FUNCIONES ESPECIFICAS

12.1. Participar en |a elaboracién y evaluacion de planes de trabajo 0 proyectos, & fin de cumpllr con los
‘objetivos de la oficina.

12.2. Apoyar la coordinacién y ejecucion de los procesos técnicos de sistema admlnlstratlvo (Logistica,
personal, economia).

12.3. Participar en la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos dlrectlvas y otros relacionados
- al sistema administrativo.

12.4. Participar en la elaboracion de estudios sobre mejora de métodos, procedlmientos, normas, directivas
y otros relacionados al sistema administrativo.

12.5. Efectuar la. ejecucion o coordinacion de los procesos de acopio, registro, inventario,. clasificacion,
catalogacion y archivo de documentos, estableciendo criterios y métodos de trabajo.

12.6. Puede corresponderie la autenticacién o fedateo de documentos bajo su custodia.

12.7. Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

12.8.Brindar asistencia técnnca emitir opinién y absolver consultas relacionadas con las furiciones de su
competencia

12.9. Supervisar y verificar (a ‘correcta emision de los documentos que sustenta cada operacion,
conformando la veracidad de los datos con exactitud.

.10. Absolver y emitir opinién sobre asuntos de su competencia a los ¢rganos de la institucion.
%,1p.11. Coordinar ante los 6rganos competentes del Ministerios de Salud, Ministerio de Economia, SERVIR
y Finanzas, asuntos de su competencia.

.-Informar al Director Ejecutivo de Administracion sobre las acciones admlnlstratlvas y contables y

financieras que se ejecutan en la Oficinas a su cargo, en cumplimiento de los dispositivos legales

vigentes.

Cumplir con la normativa técnica y Iegal de los sistemas administrativos. :

Asesorar y orientar sobre procesos administrativos para realizar los requerlmlentos en el momento' [

oportuno y para el fogro de ObjetIVOS #

Lograr establecer el control previo, simultaneo y posterior de las actividades propias del servicio.

Coordina con la oficina de planeamiento y presupuesto, la programacion y ejecucnon presupuestal '

en materia de personal.

Participa en la elaboracion de los documentos de gest:én institucional.

Intervenir en trabajos de planeamiento, programacién y ejecucién del reclutamiento, seleccion,

clasificacion, evaluacion, promocion, capacitacion y contratacion, registro de asignacién e induccion

del personal para cubrir los puestos de trabajo o cargos con ﬁnanmamnento presupuestal y otros

procesos.

Velar por la seguridad mtema en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados

al Servicio.

Otras funciones que se le asigne expresamente su jefe inmediato,

12.13.
12.14.

12.15.
12.186.

12.17.
12.18.

12.19.

12.20.

i
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
« Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién, Contador, Economista.
+ Estar inscrito y habilitado por el Colegio Profesional correspondiente.
» Especializacién, Diplomados, Maestrias en el dmbito funcional y/o competencia de la unidad organica.
Experiencia ‘
« Experiencia mayor a 05 afios en el ejercicio de su especialidad.
« Experiencia de 02 arios en €l érea personal.
« Conocimientos basicos en salud publica.
Capacidades, habilidades y actitudes
« Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion, organizacién, administracion y
direccién.
«Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
»Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos.
«Habilidad de lograr cooperacion y motivar al personal
»Habilidad para tolerar el estrés.
« Actitud de atencién y entrega al servicio.

@3&}%’3’( » Actitud de cooperacion, responsabilidad
3.4‘,’@" WRZA o Practica de valores de solidaridad, honradez.
6 F 0
2 J “’f?rn . APROBADO . ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
>
FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hoépital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES” -

FICHA DE DESCkIPCION DEL CARGO

PAG.
UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: ‘N.°DE CODIGO
ABOGADQO/A . CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO-DEL CARGO CLASIFICADO: 44605005- SP-ES - 01 047

1. FUNCION BASICA. -

: Asesorar en asuntos de indole Jurid|co Iegal asi como apoyar en los estudios'y proyectos de dlsposmvos y
- normas legales que regulen la actividad institucional.
2 ,

RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Orgénicamente depende del jefe del 4rea de personal.
Relacion de Autoridad:
Relacién de Coardinacitn:
Relaciones externas:
. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Ejecutar actividades de caracter técnico legal.
#.. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Emitir opinidn técnica de los dispositivos legales que conciernen a la enﬂdad
4.2, Interprétar, emitir opinidn |egal 0 formular convenlos contratos ylo (ratados de ambrto |nst|tucmna| o}
- pacional.
4.3. Efectuar el segmmlento de Ias causas admlnlstratlvas en dlversas materias.
4 4. Evaluary emitir informes sobre recursos impugnativos interpuestos.
4.5. Participar en la efaboracion de la normativa de carécter técnico legal.
4.6. Absolver corisultas Iegales y asesorar en aspectos propios de ‘su.competencia.
4.7." Realizar seguimiento de los procesos judiciales en coordinacion con la Procuraduria.
4.8. Sistematizar, evaluar y proponer la atencién de expedientes de caracter técnico legal.
-4.9. “Coordinar la recopilacidn, sistematizacion y actualizacion de los dispositivos legales que conciernen a la
entidad.
4.10. Opinar, informar y absolver consultas sobre asuntos jurldICOS -administrativos que formulen los 6rganos
de la U, E. 409, en materia de personal y otros cuando asi se lo.requieran.
4.11. Analizar y emitir informes y/o dictémenes legales sobre dispositivos de caracter JUI'IdICO — administrativo
relacionados con los derechos, obligaciones, prohibiciones y goces del personal.
4.12. Formular proyectos de contratos o convenios en los gue intervenga la institucion. :
3 4.13.Formular y Visar las Resoluciones Directorales y Administrativas en los que interviene la Direccion.
¥ 4.14.Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de carécter sanitario. _
4.15.Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado. ¢
. 4.16.Interpretar, resumir y socializar dispositivos legales sobre aspectos del sector.
“%.4.17. Farmular y/o revisar anteproyectos de Directivas y otros documentos concordandolos con la normativa
% vigente,
.18. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
Servicio.
i 9. Otras funciones que se le asigne expresamente su jefe inmediato.
gk 5. 1 UISITOS MINIMOS. ’
cusp W FORMACION
s Tiulo Profesional Universitario.de Abogado
o Especializacion relacionada con las funciones
Experiencia :
» Experiencia en el desemperio de la funcién, minimo 01 no menor de 06 meses.
« Experiencia desempefiado funciones similares
Capacidades, habilidades y actitudes
»Habilidad creativa y organizativa.
» Capacidad de adaptacién,
»Valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N°DE CODIGO
TRABAJADORIA SOCIAL CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. 44605005- SP-ES 01 049

1. FUNCION BASICA. -

Efectuar el estudio, diagnostico e investigacion de los factores sociales que favorecen y/o interfieren en la
salud del trabajador del Hospital.
Desarrollar actividades de bienestar social a los trabajadores de una entidad

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:

Organicamente depende de! jefe del area de personal.
Relacion de Autoridad:

Relacién de Coordinacién:

Relaciones externas:

Con ESSALUD, MINSA, AFP, ONP, otros

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Realizar investigaciones de problemas sociales y sanitarios de la persona, la familia y/o comunidad a fin

de orientar la solucién de los mismos.

4.2 Realizar el Prediagnéstico social y aplicar el tratamiento adecuado de acuerdo a los recursos dtspombles

4.3. Participar en la formulacidn de los planes y programas de bienestar social.

4.4, Coordinar con las entidades pblicas y/o privadas, la aplicacién de los métodos y sistemas de servicio

social.

4.5. Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales € informar y hacer el seguimiento correspondiente,

4.6. Participar en actividades de docencia y desarrollo de proyectos de capacitacion.

4.7. Realizar estudios sobre la realidad socio-econémica de los trabajadores de la entidad.

4.8. Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

4.9, Realiza visitas domiciliarias, brigadas méviles, con la finalidad de elaborar y diagnosticar la situacion del

) trabajador que lo necesite.

.10. Efectuar programas de bienestar social para los trabajadores y ex trabajadores referidos a beneficios
sociales, recreacion y esparcimiento, asi como para el mejoramiento de condiciones de vida y otros
servicios sociales basicos.

/4.11. Tramitar subsidios de los trabajadores en ESSALUD.

2/ 4.12 Realizar el seguimiento sobre pago de subsidios del personal por licencias por enfermedad

4.16. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al

Servicio.
4.13. Otras funciones que su jefe inmediato superior e asigne.
. REQUISITOS MINIMOS.

) FORMACICON

\ . Titulo profesional universitario en trabajo social, o afines

} Habilitacion profesional.

¢ Experiencia

» Experiencia en el desempefio de la funcion, minimo 06 meses.

» Conocimiento de ofimatica

Capacidades, habilidades y actifudes

Habilidad creativa y organizativa.

y Yapacidad de adaptacion al cambio
ractica de valores de solidaridad, honradez.

ST 1SN
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION . VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: I
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | : ' N.° DE CODIGO
i ) CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605006- SP-AP C01 050

5. FUNCION BASICA. - _
Asistir en actividades de naturaleza administrativa de menor complejidad de fas funciones del
- Asistente Administrativo 1I.
6. RELACIONES DEL CARGO.
. -Relaciones internas:
' Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del jefe de administracion,
Relacion de Autoridad: o
Relacion de Coordinacion: ‘
Con los jefes de las unidades organicas y areas administrativas y asistenciales.
‘ Relaciones externas: ‘ ‘
i7.. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
8. FUNCIONES ESPECIFICAS:.
8.1. Efectuar actividades administrativas, bajo instrucciones precisas.
. 8.2. 'Apoyar a la elaboracion y evaluacion de documentos y reportes de gestion.
8.3. Recopilary procesar informacion que le encarguen, .
..... . 8.4, Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
oD, : 3 8.5. Apoyar en la organizacion y desarrollo de eventos y reuniones. :
/;ﬁ\\\), 2 8.6. Apoyar a los estudios e investigaciones, bajo instrucciones precisas.
‘ 8.7. Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencion de expedientes.
8.8. Realizar los requerimientos de material de escritorio, otros. ‘ :
8.9. Registra documentos que ingresen a la oficina y posteriormente distribuye segin los proveidos
8.10. Realizar el seguimiento de os documentos presentados de la Unidad.
- 8:11. Derivar los dociimentos segin proveidos realizados por su jefe inmediato.
8.12. Mantener confidencialidad sobre los documentos de la unidad
8.13.Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
Servicio, ‘ : .
8.14.Otras funéiones que su jefe inmediato superior le asigne.

‘7 5. REQUISITOS MINIMOS.
4 FORMACION ‘ ‘
Titulo técnico de Instituto superior en contabilidad, informatica o administracion.
Experiencia o . ‘ '
Experiencia en el desempefio de la funcion, minimo 01 afio.
Y} Conocimientos bésicos del SIAF, SIGA.
Rapacidades, habilidades y actitudes
«Prden, buen
Capacidad de adaptacion al cambio
* //» Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

9. FUNCION BASICA. - ,
Realizar actividades de apoyo a sistemas administrativos, de mayor responsabilidad a las funciones det
. Técnico Administrativo i ’
10. RELACIONES.DEL CARGO.
" Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Orgénicamente depende del iefe del drea de econom/a, logistica personal.
Relacion de Autoridad:;
Relacién de Coordinacion; . '
Con los jefes de “servicio administrativos y asistenciales para realizar su trabajo.
Con sus pares de la DIRESA Cusco, GORE, RSCCE, :
Relaciones externas: ‘
MINSA, MEF, DIRESA CUSCO, GORE
11.  ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Ejecutar y Supervisar los sistemas de administracién a su cargo
12, FUNCIONES ESPECIFICAS
12.1. Apoyar en la programacion de actividades administrativas.
feA 12.2. Organizar y preparar Ios sustentos o antecedentes de expedientes.
¥ 12.3. Apoyar en ef desarrolio del sistema logistico relacionados con la programacion, requerimiento,
adquisicion, almacenamiento, distribucion, etc. de bienes. ‘ ‘
12.4. Apoyar en el desarrollo del sistema de personal, relacionado con la seleccion, contratacion, asistencia, -
movimiento, remuneraciones; prestaciones, etc. ‘
12.5. Apoyar en las actividades relacionadas al sistema presupuestal, tesoreria o contable.
12.6. Efectuar el registro de altas, transferencias, bajas y otros de los bienes patrimoniales.
12.7. Brindar apoyo administrativo a Comités, Comisiones u-otras instancias similares. .
12.8. Analiza y emite opinion técnica sobre expedientes: puestos a su consideracion.
\12.9. Es responsable del manejo de los sistemas y aplicativos de personal tales como; INFORHUS, PLH,
A AIRHSP, ofros.
i12.10. " Recopilar y consolidar informacién para la elabaracion de la planilla de haberes del personai
nombrado y-contratado de la U.E. 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez. )
12.11. Puede Intervenir en trabajos de reclutamiento, seleccidn, clasificacion, evaluacion promocion,
capacitacion 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.
Absolver consuitas de caracter técnico del area de competencia,
Participar en.ia programacion de actividades técnicos administrativas en reuniones y
{  comisiones de trabajo ' '
J2.15. Mantener confidencialidad sobre los documentos de Ia unidad

[* ~ FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO . PAG.
UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION A VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
‘ TECNICO/A ADMINISTRATIVO il (PERSONAL) " CARGOS CORRELATIVO
’ CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. 44605006- SP-AP 01 051

asignados al Servicio.
12.17.

Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los -documentos, equipos y/o recursos

5. REQUISITOS MINIMOS

Otras funciones que su jefe inmediato superior le asigne.

FORMACION ‘ ,

Titulo técnico de Instituto superior ¢ Estudios Superiores en contabilidad, administracion, informatica
Experiencia

- Experiencia en el desempeiio de la funcion, minimo 01 ario.

Conocimientos basicos en computacién.

Conocimiento del manejo de los sistemas SIGA, SIAF, INFORHUS, PLH.
Capacidades, habilidades y actitudes

Habilidad creativa y organizativa., Capacidad de trabajo a presion.

Capacidad de adecuacién al cambio, Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

FECHA: octubre 2020

VIGENCIA
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. Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

.
®

-

-

PAG. -

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: N.°DE CODIGO
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44605006- SP-AP ‘ 02 057/069

3. FUNCION BASICA. -
Ejecutar actividades técnico administrativas.
10. RELACIONES DEL CARGO. :
Relaciones internas:
.Relacién de Dependencia; i
Organicamente depende del jefe del area de logistica, personal, economia,
Relacion de Autoridad: . ’
Relacion de Coordinacitn;
Con el equipo técnico del 4rea de su competencia.
gEGIO Relaciones externas: -
SNy O MINSA, CONECTA MEF, GORE, DIRESA, OSCE
Mo ° 11. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
i 12. FUNCIONES ESPECIFICAS
12.1. Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia.

recibida.
12.3. Apoyar en la recopilacién de informacion administrativa.
12.4. Efectuar el requerimiento, aimacenamiento y distribucién de materiales.
12.5. Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.
12.6. Dar informacién sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencion

12.8. Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades
sistemas administrativos.

12.11. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
12.12.
b\ personal respecto a guardias, permanencia y control de personal
024 12.13. Proponer directivas internas para asistencia y control de personal.
2 12,14,
/' 12.15. Mantener confidencialidad sobre los documentos dela unidad
Servicio.. . .
\2.17. Otras funciones que su jefe inmediato superior ie asigne.
RUISITOS MINIMOS.
RORMACION
| Titulo técnico de Instituto superior _
Xperiencia :
Experiencia en el desempefio de la funcidn, minimo 01 afio.
Conocimientos basicos del SIGA, SIAF, PLH,
Capacidades, habilidades y actitudes
Habilidad creativa y organizativa, Manejo de hojas de célcuto nive! intermedio
Capacidad de adaptacion al cambio, Practica de valores de solidaridad, honradez.

12.2. Coordinar y ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de la documentacion émitida y/o

12.7. Efectuar la distribucién de documentacion clasificada; manteniendo confidencialidad del caso.
12.9. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las 4dreas de los
12.10. Coordinar actividades administrativas de su competencia, para el logro de los objetivos alcanzados.

Mantenerse actualizado con disposiciones y procedimientos de . los sistemas administrativos de

Revisa, publicar los roles de turno, asi como las papeletas de cambio de turrio, entre otros.

12.16." Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al

-------

Hoidad
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

v.vi Unidad de Seguros.

Vi__| DENOMINACION DEL ORGANO: UNIDAD DE SEGUROS
DENOMINACION DE LA UNIDAD .
ORGANICA:
SITUACION
N.° ‘ \ . CLASIFI- - _DEL | cARGO DE
lorDEN| CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | & ACION | TOTAL|  cARGO CONFIANZA
' ' 0 P
105 | Jefe/a de Unidad 44606003 | SP-DS 1 1K
Especialista en Gestién en ‘
106 |Salud| ‘ 44606005 | SP-ES 1
107/109 | Médico 44606005 | SP-ES 3 1
110/112 | Obstetra 44606005 | SP-ES | 3 2 1
113 . | Técnico/a en Enfermeria | 44606006 | SP-AP 1
114/115 | Digitador/a 44606006 | SP-AP 2
TOTAL 11 4 0
'UNIDAD DE SEGUROS
AREA DE AUDITORIA AREA DE GESTION DE AREA DE -
MEDICAY - SEGUROS REFERENCIAS Y
PROCESAMIENTO DE . ‘ ‘ CONTRAREFERENCIAS
INFORMACION
Jefe/a de la Unidad
% 'N"‘ . * Especialista en Gestion de - Obst {2
Sicya Salud (1) ' *  Técnico en enfermerfa (1) * Obstetra. 2

*  Digitador (2)

* Médico cirujano (3)
¢ Obstetra (1)

Unidod do Planiticroion Yy Presupuesio . Fdgina 105]225




Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Céllo

Rodriguez

- “MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

’__ T
FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SEGUROS VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: N.°DE CODIGO i
JEFE/A DE LA UNIDAD CARGOS CORRELATIVQ
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44606003- SP-DS 01 105

1.. FUNCION BASICA. - _ , ‘ ,
Programar, supervisar las actividades de atencion, la salud, prevencion de riesgos, dafios, en el campo de su
competencia. : ‘

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:
Relacién de Dependencia: ‘
Organicamente depende del director de la U.E. 409 HACR Sicuani.

o Relacion de Autoridad: ‘ ' ,

Ejerce autoridad sobre el personal profesional y técnico asignado a la Unidad de seguros -

Relacién de Coordinacion: . _ : .

Relacién directa con los profesionales de la salud, personal administrativo para la atencidn oportuna de los

pacientes asegurados. : : S

Relaciones externas:

Con la DIRESA Cusco -

Con la oficiria desconcentrada de seguro integral de salud.

Con la Red de Servicios de Salud Canas Canchis Espinar.

Con los resporisables de IAFAS, IPRESS, SOAT- AFOCAT

&

. ATRIBUCIONES DEL CARGO. '

Autoriza actos técnicos administrativos de la oficina de seguros. :

Representa a la Institucion eri os actos técnicos relacionados con la Unidad de Seguros.

§. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Dirigir los procescs, procedimientos,

produccién. '

Elaborar el rol de asignacién de responsabilidades del personal profesional, técnico, auxiliar en la

supervision, diagnéstico de enfermedades, analisis clinicos de muestras,

- Dirigir, coordinar, evaluar las actividades asistenciales, administrativas en el ambito de su competencia,

. Supervisar el cumplimiento, calidad, eficiencia en la aplicacion de protocolos, guias de atencion, normas-.
de bioseguridad. : C ‘

. Actualizar permanentemente los protocolos de atencién. . ' s

- Efectuar los requerimientos de bienes, servicios para asegurar una buena atencién asistencial.

- Supervisa, monitoriza las actividades de Auditoria de los formatos de atencion del Seguro Integral de

protocolos propios de un servicio, efectuar la medicién de la

4.2.

hospitalizados, para asegurar el reembolso correspondiente.
. Supervisa al personat encargado de realizar el control, en concordancia con la Normativa vigente, para
. - evitar rechazos. :
.9. Coordina con los jefes de servicio, areas lo
en la oficina. '
.10. Cobertura de atencién de los pacientes beneficiarios se seguros médicos publicos y/o privados.
1. Informa periédicamente a la Direccidn ejecutiva médica, en el sistema de referencia, contrarreferencia
las ocurrencias relacionadas a seguros, las actividades técnico administrativas .
-12. Cumple y hace cumplir las normas; reglamentos de la institucion, actlia con ética profesional en ‘el
desempefio de sus funciones. -
4.13. Representa al hospital en las actividades administrativas, asistenciales brindadas por el hospital frente
a las campanias de seguros pblicos, privados. ) ' :
4.14 -Participa en la ejecucién e incorporaciones de presupuesto por a fuente de financiamiento Donaciones
y Transferencias. _ '
4.15. Otras que le delegue el jefe inmediato superior.

procesos de mejora continua en la atencion, las realizadas

5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION

¢ Titulo Profesional Universitario
Experiencia )
» Experiencia en el desemperio de Ja funcién, minimo 01 afio,
Capacidades, habilidades y actitudes - . .

Ueidad do Planificacidn v Presapuoesto Pégina 106225
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‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNGIONES”

Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo'Rodriguez

[ eHabilidad de manejo de personal

s Liderazgo

* Proactividad

«Flexibilidad Adaptacion. )
* Capacidad de organizacion y trabajo en equipo

s Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
FECHA: octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO C PAG.
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SEGUROS ' VERSION 1:1.
CARGO CLASIFICADO: : o N° DE CODIGO
ESPECIALISTA EN GESTION EN SALUD | CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44606005- SP-ES ] 01 106

1. FUNCION BASICA. - ‘ ’
Implementar las politicas, estrategias, normatividad de salud publica en el mbito regional, local, relacionados
a la salud individual, colectiva, salud ambiental, ocupacional, de medicamentos, insumos, drogas, y otros, a
través de os procesos técnicos operativos a cargo de los 6rganos de linea de Ias entidades del sector salud.

2. RELACIONES DEL CARGO.. :
Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:

Orgénicamente depende del jefe de la Unidad de Seguros

Relacién de Autoridad: ‘ ‘

Ejerce autoridad sobre el equipo de trabajo de atencion a asegurados SIS y beneficiarios SOAT-AFOCAT Y

Convenios. o

Relacién de Coordinacion:

Con los 6rganos internos, externos para supervisar, coordinar, tramitar los expedientes de la Unidad de
prestaciones tarifadas, no tarifadas de los pacientes asegurados para su reconocimiento, reembolso
respectivo. '
Relaciones externas:

Con la Oficina desconcentrada de seguras cusco.

Con la Red de Servicios de Salud Canas Canchis Espinar.
. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
De Control, supervision de las actividades encargadas al equipo
\4- FUNCIONES ESPECIFICAS : : _
4.1. Participar en el disefio de instrumentos, metodologias para evaluar la implementacion de las politicas,
estrategias, normatividad de salud publica, gestion de 1a cafidad, en beneficio de los pacientes
asegurados.
. Programar la implementacion de las politicas, estrategias, normatividad de salud publica.
. Implementar las politicas, estrategias, normatividad de salud publica, relacionadas con Seguros Integral
de salud. :
. Disefiar los procedimientos técnicos para la aplicacién de las estrategias sanitarias segun corresponda
a su especialidad. ‘ ' »
- Monitorear, - evaluar la implementacion de las politicas, estrategias, normatividad de salud publica,

q Programar, evaluar ia aplicacion de las normas; procedimientos técnicos de su competencia.
Difundir, asistir técnicamente en la implementacion de las politicas, normas, guias de alcance nacional
- en el ambito de su competencia. )
8. Efectuar la evaluacion técnica de expedientes relacionados con el ambito de su competencia,
4.9. Participar en reuniones, equipos de trabajo vinculados al ambito de su competencia -
.10. Presenta mensualmente cuadro estadistico valorizado de las atenciones por cédigo de atencién.
-11. Monitorea, proceso de digitacion para el cumplimiento de metas.
-12. Supervisa el proceso de preparacion, entrega de expedientes para reembolso.
.13. Visa los examenes auxiliares y/o procedimientos
-14. Capacita sobre normativa de seguros, procesos de atencién de pacientes asegurados.
.15, Evalla la cobertura SIS-SOAT, convenios, entre otros.
A
A

6. Gestiona los expedientes de la solicitud de casos especiales, cartas de garantia entre otros.
7. Levanta las observaciones realizadas por los financiadores, a los expedientes y/o facturas de los
pacientes asegurados para el tramite de pago correspondiente.
4.18. Realiza capacitaciones de servicios administrativos, asistenciales relacionados al proceso de atencion
a pacientes asegurados. . ,
4.19, Absuelve consultas del personal en los casos de codigo, sistema, tramite que se debe realizar.
4.20. Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato. ‘
5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud o afines.

YUnidad 42 Plavificacidn vy Presupunsio . Fagina 108225



Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNGIONES®

Especializacién relacionada a las funciones, no menor a seis meses.

Experiencia

« Experiencia en el desempeio de la funcién, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes

«Habilidad de observacion de detalles.

« Imaginacion :

* Capacidad para trabajar en equipo

s Flexibilidad Adaptacion. ‘

* Disposicién para trabajar en equipo

+ Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

FECHA: Octubre 2020

VIGENCIA
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Atfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

F

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SEGUROS ‘ VERSION 1.1,
| CARGO CLASIFICADO: , N° DE CODIGO
MEDICO , ‘ CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44606005- SP-ES ‘ _ 03 107/109

1. FUNCION BASICA. -
Realizar auditorias médicas a los expedientes de los beneficiarios del seguro SIS, sobre las actividades
técnicas de procedimientos basicos, asistencia y control de pacientes, de acuerdo a indicaciones generales
de profesionales médicos.
Fortalecer las competencias de Seguros, Auditoria Médica, metodologias de garantia de la calidad de
atencion, para elevar la cobertura de aseguramiento
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacion de Dependencia:
Organicamente depende del jefe de 1a Unidad de Seguros
Relacién de Autoridad: .
Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
Relacién de Coordinacién; , ‘

. Con el Area de Informatica de la Unidad de Seguros: Mantiene relaciones de coordinacion sobre el
cumplimiento de las metas programadas a nivel Institucional. ) .

- Con los Jefes de Departamento: coordinacion referida a la cobertura de atencion de los pacientes
beneficiarios del SIS de acuerdo a las normas vigentes. : ‘

- Coordina acciones para mejorar Iz calidad, oportunidad de la informacion y la atencion en lo que
respecta a las actividades asistenciales realizadas en pacientes asegurados SI$. ,

- Con el jefe del Departamento de Farmacia: Coordina acciones para el abastecimiento ‘oportuno de
medicamentos e insumos. que se brindan a los pacientes asegurados al SIS de acuerdo a las normas

vigentes. ) ‘

- Con el jefe de la Unidad de Estadistica e informatica: Coordina acciones para buscar, mejorar la informacién
através del Sistema Administrativo Hospitalario de las prestaciones que se brindan a los pacientes
beneficiarios de los seguros pablicos o privados. ' :

Relaciones externas; ‘ ‘
* . Conla Unidad Desconcentrada Regional CUSCO SIS — UDR. {Coordinacion sobre PEAS, Plan
complementario y Cobertura Extraordinaria) ) .
Con los potenciales beneficiarios del Seguro Integral de Salud y piblico en general para informacién sobre
gherturas de los Seguros Pliblico y Privado-SIS y SOAT

4.1. Efectuar atencion médica & pacientes de acuerdo con las guias de atencién establecidas.

4.2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos. ‘

4.3. Realizar la evaluacion y atencién de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirdrgicas sencillas
programadas o de emergencia. :

4.4. Coordinar el tratamiento y atencién integral de la salud del paciente.

4.5. Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para.el paciente de acuerdo a
Normas y guias de atencién aprobados. S

4.8. Interpretar analisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y ofros examenes de ayuda
diagndstica. :

4.7. Participar en camparias de medicina preventiva y educacion para la salud. :

4.8. Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimientos, defunciones y otros que se encuentren
establecidos en las normas vigentes. - :

4.9. Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados, el estado de
salud del mismo, i

4.10. Participar en la definicién y actualizacién de la guia de atencién de los pacientes, en el campo de su

competencia. . : ‘

r

Vaidad de Plawificacisy v Pres

Fédgina 110225




SO Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Calo Rodriguez
*MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES’

4.11. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién, programados por el
establecimiento debidamente autorizado.
4.12. Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para Ia ateg)cion de pacientes
4.13. Auditar todas las atenciones brindadas por el Hospital de pacientes atendidos para su reembolso
respectivo y levantamiento de observaciones de las atenciones brindadas por el Hospital a pacientes
atendidos por el Seguro Integral de Salud (SIS) verificando la coherencia entre a atencién, medicacion
y examenes auxiliares (Apoyo al Diagnéstico) »
4.14. Elaborar los informes que corresponda y acrediten fas auditorfas realizadas con sus respectivas con’
conclusiones y recomendaciones.
4.15. Colaborar en brindar orientaciones a los usuarios respecto a las normas de aseguramiento al SIS.
4.16. Contribuir con la retroalimentacion de informacion respecto con los hallazgos de la auditoria.
4.17. Realizar los levantamientos de observaciones de las prestaciones observadas, rechazadas por el SIS,
. dentro del marco normativo de aseguramiento vigente para cada caso. ’
4.18. Coordinar con los diferentes servicios asistenciales sobre las actividades preventivas promocionales
. relacionadas con la atencién del usuario :
4.19. Realizar auditoria concurrente de los casos que ameriten, de las historias de pacientes beneficiarios
SIS
4.20. Revisar los informes de Coberturas Extraordinaria para su presentacion a la Unidad Desconcentrada
Regional SIS-UDR, verificacién de diagnéstico segun tope de cobertura de acuerdo a normas vigentes.
4.21. Solicitar al Area de Informatica de la Unidad los formatos nicos de atencidn con su respectiva relacién
para proceder al levantamiento de las prestaciones observadas por el SIS Central. :
- Participacién activa en los procesos de mejoras mediante capacitaciones al personal del Hospital
. Participar activamente de las evaluaciones de indicadores de cobertura, afiliaciones al Seguro integral
de Salud.
. Participar en las reuniones de coordinacion de la Unidad.
. Supervisar, dirigir las labores del personal a su cargo, alcanzar las observaciones, sugerencias a la
Jefatura de la Unidad Organica para mejorar los procedimientos administrativos. ) o
- Realizar la evaluacién de cobertura prestacional para la atencion de pacientes a ser sometidos a
intervencicnes quirtrgicas programadas o de emergencia. ]
. Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a
Normas, guias de atencién aprobados.
. Ejecutar la auditoria de los procesos de atencion de salud de los diferentes seguros plblico privado.
- Participa, realiza el levantamiento de observaciones de la auditoria médica.
- Verifica que dentro de Ia atencidn realizada a los pacientes asegurados el tratamiento sea el indicado
segln diagnostico. ‘
. Coordina con la UDR, sobre los casos especiales en relacién al diagnostico, tratamiento médico.
. Elaborar informes de informacion encontradas durante el proceso de auditoria, elevar a la Direccién
General y la oficina de calidad para la evaluacién de dicho informe.
. Asistir a los cursos de capacitacién convocadaos para la actualizacion de procesos de aseguramiento
- convocados por la UDR. :
- Cumplir con la normativa legal vigente relacicna con el area de su competencia.
. Mantenerse informado de las normas legales vigentes, para su-aplicacion y cumplimiento.
. Cumplir con la normativa legal vigente relaciona con el drea de su competencia.
. Mantenerse informadao de las normas legales vigentes, para su aplicacion y cumplimiento.
. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato. ‘ .

Titulo Profesional de Médico Cirujano,

Con especializacion en auditoria médica.

Haber concluido ! SERUM

Habilitacién profesional.

Experiencia

+ Experiencia en el desempeiio de Ja funcién, minimo 01 afio.

« Experiencia en labores de auditoria médica y supervision.

Capacidades, habilidades y actitudes

* Adecuadas cualidades de observacion de detalies

¢ Habilidad para redactar documentos ,
! + Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de calcuio, PowerPoint
¢ Conocimientos de procesos de tramites del sector
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+ Capacidad Analitica y organizativa o Capacidad para trabajar en equipo o Etica y Valores; Solidaridad

y Honradez o Habilidad para tolerancia al stress o Proactivo
Actitudes Minimas y Deseables
+  Disposicion de absolver dudas y facilitar informacién,

» Capacidad de trabajar pensando en el logro de los objetivos institucionales con responsabilidad y

dedicacién,

¢ Actuar proactivamente en la solucién de problemas o necesidades sentidas del usuario

¢ Conocimientos de procesos de tramites del sector

VIGENCIA

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

FECHA: Octubre 2020
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA : SEGUROS ) VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
OBSTETRA CARGOS CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44606005- SP-ES ' 03 1101112

1. FUNCION BASICA - ,
Ejecutar actividades. profesionales especializadas de los sistemas administrativos de la oficina de seguros
con el fin de contribuir con los objetivos funcionales de la oficina, ’
Brindar atencion integral a la mujer y gestantes por problemas fisiclogicos, patologicos de salud individual o
colectiva, en.el mbito de su competencia profesional.

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacién de Dependencia: -

Organicamente depende del jefe de la Unidad de seguros

Relacion de Autoridad:

No corresponde

J Relacién de Coordinacién:

Con el Area de Informatica de Ia Unidad de Seguros

Jefes de senvicio :

Unidad de Estadistica e informatica

Relaciones externas:

Con Ias oficinas de Referencias ¥ contrareferencias de los hospitales y clinicas de mayor complejidad.

ATRIBUCIONES DEL CARGO. ‘

Controlar la calidad de Ia informacion registrada dentro del 4mbito de su competencia, Otras funciones que

)deslgne la jefatura

'FUNCIONES ESPECIFICAS _ P
.1. Desarrollar actividades de prevencion, promocion de la salud dirigida a la mujet, familia, comunidad en

el émbito de su profesion, segin normativa vigente. ‘

4.2. Realizar la psicoprofilaxis obstetrica, estimulacién prenatal durante el embarazo, parto, puerperio.

4.3. Realizar intervenciones de prevencion, identificacién, control de riesgos en la salud sexual, reproductiva
en al ambito de su profesion, su normativa vigente,

- Brindar orientacion, educar en el 4mbitc de su competencia durante el embarazo, parto, puerperio,

adolescencia y climaterio, segln la normativa vigente,

. Participar en tamizaje para deteccion precoz de cancer de cérvix, cancer de mama e infecciones de
transmision sexual, VIH — SIDA, brindar manejo sindrémico de ITS, segtin normatividad vigente.

. Brindar atencion a la mujer en las etapas pre-concepcional, concepcional y post concepcional, a través
de consulta obstétrica, examen, diagnostico, prescripcion, administracion de tratamiento, en el ambito
de su profesién, normativa vigente. ~

. Detectar el riesgo obstétrico enla etapa prenatal, intranatal, post natal: cuando corresponda dar atencion |,

vigente, con el establecimiento de mayor capacidad resolutiva. ‘

. Brindar fa atencién prenatal, asf como examina, diagnostica, pronostica, monitorea, evalla el trabajo de
parto, atiende parto, puerperio, de acuerdo a Ia normativa vigente,

. Brindar atencion inmediata al recién pacido en el momento del parto, hasta el corte del cordén umbilical,
garantizando e! vinculo bioldgico, afectivo con la madre; asimismo realizar la identificacién
pelmatoscopica del recién nacido, dactilar de Ia madre; segiin normativa vigente,

4.10. Participar en el ambito de su profesion, segln normativa vigente en la atencion obstétrica de mayor

complefidad, como parte del equipo de salud.

4.11. Expedir certificados de nacimiento, descansos pre y post natal de las pacientes a quienes controla el

embarazo, de acuerdo a la normativa vigente.

4.12. Participar en la elaboracién de documentos de gestion, proyectos de innovacion, mejora continua de la

calidad segun nivel de atencién, que corresponda a su dmbito profesional.

4.13 Participar en el desarrollo de actividades de docencia e investigacion.
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40

%

4.14. Participar e integrar comités técnicos; con equipos de trabajo multidisciplinarios de acuerdoal nivel de
atencién.

4.15. Auditar las prestaciones ctorgadas a beneficiarios de los Seguros de pacientes SIS

4.16. Auditar todas fas atenciones brindadas por el Hospital Alfredo Callo Rodriguez a pacientes atendidos
por el Seguro por el 8IS, para su reembolso respectivo, levantamiento de observaciones

4.17. Auditar al 100% las atenciones brindadas por € Hospital Alfredo Callo Rodriguez a pacientes atendidos |.

por el Seguro Integral de Salud (SIS) verificando la coherencia entre fa atencion, medicacion, examenes
auxiliares (Apoyo al Diagnéstico), emitir informe cuando lo requiera el caso. :

4.18.Elaborar los informes que corresponda, acrediten las auditorias realizadas con sus respectivas
conclusiones, recomendaciones. ‘ _

4.19. Colaborar en brindar orientaciones a los usuarios respecto a las normas de aseguramiento Plblico,
Privado establecidos. : : , :

4.20. Contribuir con la retroalimentacion de informacién respecto con los halflazgoes de la auditoria.

4.21. Realizar los levantamientos de las prestaciones observadas, rechazadas por las compafiias de seguro
piblico, dentro det marco normativo de aseguramiento vigente para cada caso.

4.22. Brindar asistencia técnica én auditoria dentro de la institucion. -

4.23. Coordinar con los diferentes servicios asistenciales sobre las actividades

preventivas promocionales
relacionadas con la atencion del usuario de los pacientes SIS. :

. 4.24. Realizar auditoria concurrente de los casos que ameriten, de las historias de pacientes beneficiarios SIS .

4.25. Participacién activa en los procesos de mejoras mediante capacitaciones al personal de! Hospital

4.26. Participar activamente de las evaluaciones de indicadores de cobertura; afiliaciones al Seguro Integral
de Salud. Participar en las reuniones de coordingcion de la Unidad. . : ‘

4.27. Supervisar, dirigir las labores del personal a su cargo, alcanzar las observaciones, -sugerencias a la
Jefatura de la Unidad Organica para mejorar los procedimientos administrativos.

4.28.Realizara la organizacion y distribucion de historias clinicas por servicio de atencion, asi como su
denominacién segun blogue. » : ' '

4.29. Organizacion de-historias clinicas para los proceses de PGPP.

4.30. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

5. REQUISITOS MINIMOS.

FORMACION ‘ .

e Titulo profesional universitario de Obstetra

Experiencia ‘

» Experiencia en el desemperio de la funcién, minimo 01 afio.

» Experiencia en hospitales minimamente de 06 meses

Capacidades, habilidades y actitudes

+Habilidad de observacién de detalles.

«Habilidades para redactar documentos

o Capacidad de sintesis. .

»Conocimientos en computacion e informatica a nivel del entorno Windows

« Conocimiento de procesos de tramites del sector :

Pro-actividad
2 9MResponsabilidad ' )
Zbrden
£ Jrato amables y cortes

lexibilidad Adaptacién.
*Disposicion para trabajar en equipo
+ Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: Octubre 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SEGUROS VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TECNICOJA EN ENFERMERIA | CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44606006- SP-AP 01 113

1. FUNCION BASICA. -
Efectuar actividades sencillas en la atencion de
2. RELACIONES DEL CARGO,
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Orgéanicamente depende del jefe de fa Unidad de Seguros
Relacién de Autoridad: '
Relacion de Coordinacion;
Con el equipo de la unidad de seguros
Relaciones externas: :
Con los potenciales beneficiarios del Seguro Integral de Salud, RENIEC, SISFOH y plblico en general
. ATRIBUCIONES DEL CARGO,
Brindar Informacion de las prestaciones que se brindan a los beneficiarios SIS de manera oportuna
y de acuerdo a las normas vigentes.
-4 FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Realizar el aseo y limpieza de enfermos.
4.2, Efectuar ef arreglo de las camas de los pacientes hospitalizados. ‘ ‘
4.3. Dar la comida a los enfermos que no puede hacerlo por si mismos, salvo en aquellos casos que
requieran cuidados especiales. : ‘ ‘
4.4 Clasificar, ordenar, solicitar la reposicion de vestuario, presenciando la clasificacion, recuento de las
mismas. .
4.5. Colaborar en la administracion de medicamentos, con exclusion de la via parental.
4.6. Apoyar al personal de Enfermerfa, bajo su supervision efectuar el recojo de datos termométricos.
A4.7. Apoyar en la preparacion de la esterilizacion del mate3rial e instrumental empleado en intervenciones
quirdrgicas u otras atenciones.
4.8. Preparar apositos de gasa'y otros materiales asi como mantener el orden correspondiente.
4.9. Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales de la salud en la
atencion de pacientes hospitalizados o ambulatorios.
4.10. Apoyar las actividades de promocion y cuidado de la-salud.
o\4-11. Verificar en los aplicativos informaticos del SIS como SIASIS Ia vigencia de la afiliacion y la ho cobertura
: en ofro tipo de seguros Piblicos.
-12. Realizar procedimientos de acreditacion y afitiacién en los diferentes tipos de seguros al SIS,
1#.13. Recepcionar01| en el area de ventanilia del SIS la documentacion de altas hospitalarias, control de
ingresos hospitalarios por servicio de atencion, determinacion de su cobertura de salud. .
4.14. Orientar con calidad, calidez a los asegurados al SIS, ptblico en general sobre las coberturas que brinda
el SIS y el tramite que deben seguir después de su atencion en consultorios Externos.
4.15. Mantener al diay en orden el archivo de documentos (Normas vigentes, Memos, Procedimientos y otros)
para efectos de consultas y aciualizacion.
4.16. Efectuar reportes de sus actividades
institucionales.
4.17. Apoyar al Personal de Emergencia cuando haya demanda de pacientes, verificando la vigencia de la
afiliacion en el aplicativo SIASIS, verificar que el paciente no cuente con otro seguro.
4.18. Orienta al plblico usuario, brinda informacién en asuntos de Su competencia.
4.19. Ejecuta y verifica la actualizacion, vigencia de los registros de fichas, documentos técnicos de |a unidad
de seguros. ‘
4.20. Coordinacion intra y extramural de ios procesos de atencion de pacientes asegurados.
4.21. Otras funciones que le asigne la Jefatura de la Unidad

pacientes, en la ventanilla de la Unidad de Seguros.

por medios informaticos con fines estadisticos y otros

EQUISITOS MINIMOS.,
FORMACION
« Titulo de técnico en enfermeria. en Instituto superior J

Unidad de Planificacibn Bdging 1151225
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Experiencia
+ Experiencia en el desempefio de la funcién, minimo 01 afio.
« Experiencia en hospitales minimo de 06 meses.
Capacidades, habilidades y actitudes
- «Habilidad para redactar documentos
* Manejo de equipos e instrumentos relacionados a su especialidad
« Conocimientos de procesos de tramites del sector
¢ Adecuadas cualidades de observacion de detalles
«Conocimientos de ofimética.
« Tratc amable y cortes
«Honradez
» Adaptacion
*Responsabilidad, creatividad, honradez.
+Disposicion para trabajar en equipo
+Practica de valores de solidaridad, honradez.
eHabilidad para tolerancia al estrés.
» Capacidad para trabajar en equipo bajo presion Capacidad de interactuar con el publico. Paciencia y
amabilidad. Proactivo ' :

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: Octubre 2020
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'FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SEGUROS ‘ VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: - N° DE CODIGO
DIGITADOR CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44606006-SP-AP 02 114175

2. FUNCION BASICA. -
Efectuar el ingreso de informacién en aplicativos informaticos, apoyando en la validacién de los datos
registrados (digitacién de FUAS). _ ‘
Ejecucion de actividades de operador de maquinas, procesamientos automaticos de datos, para informacion
oportuna relacionados a la Unidad de seguros a
3. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas: '
Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del jefe de la Unidad de Seguros
Relacion de Autoridad:
No aplica
Relacién de Coordinacion;
+ Con la Jefatura de la Unidad de Seguros: Verifica, recibe la documentacion del SIS.
» Con el Auditor de la Unidad de Seguros, Para garantizar la calidad de la informacion o dudas de codificacion
y/o cobertura de acuerdo a normas vigentes, .
* Con ¢l jefe de'la Unidad de Estadistica e Informatica: Con quien coordinara aspectos relacionados a la
optimizacion de los procesos de informacién del Sistema Administrativo Hospitalario SIS :
* « Con el equipo de trabajo de la unidad de seguros.
Relaciones externas:
4. ATRIBUCIONES DEL CARGO,
. Brindar Informacién de las prestaciones registradas en el sistema de los beneficiarios SIS de manera
oportuna, ‘
FUNCIONES ESPECIFICAS ‘ ‘
5.1 Verificar la conformidad de la documentacién fuente para los registros de informacién.
5.2. Registrar la informacién en Ios sistemas o aplicativos informaticos.
5.3. Efectuar el control de calidad de Ia informacion registrada en los sistemas o aplicativos informaticos.
5.4. Apoyar en el control de calidad de los reportes. '
5.8, Coordinar el mantenimiento preventivo y/o correctivo - de 10s equipos de computo bajo su
responsabilidad.
5.6. Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las instrucciones
implementadas por el SIS Central,
5.7. Recepcionar, verificar, digitar diariamente en el aplicativo SIASIS log Formatos Unicos de Atencién de.
Emergencia, Consultorios Externos, Hospitalizacién,
5.8. Apoyo al Diagnéstico de las atenciones brindados a log beneficiarios inscritos al S!S de acuerdo a los
plazos establecidos por el SIS Central, ‘
5.9. Recepcionar, verificar, ‘digitar diariamente en el aplicativo SIS las atenciones preventivas
promocionales, dentro del mes de atenciones, sujetas a evaluacion de indicadores.
5.10. Coordinar can el Area de Auditoria Médica sobre dudas o inconvenientes que se presentan en la
Digitacién de los Formatos Unicos de Atenion.
5.11. Informar oportunamente a su Jefe Inmediato sobre los problemas presentados en la digitacién a fin de
mejorar los procedimientos administrativos, ‘
5.12. Participar en las reuniones de coordinacion de la Unidad.
8.13. Participar activamente de las campadas de afiliacion al SIS Subsidiado.
5.14. Ordenar, archivar, resguardar la documentacién por fecha de atencion.
5.15. Garantizar la calidad, oportunidad de la informacién Sis.
5.16. Ubicacion de FUAS, para levantamiento de observaciones.
5.17. Proponer mecanismos de mejora a los procesos informaticos para coadyuvar af mejor desemperio de
la Unidad. :
.18, Verificar la conformidad de la documentacion fuente para los registros de informacién.
5.19. Registrar la informacion en los sistemas o aplicativos informaticos.
5.20. Efectuar el control de calidad de la informacién registrada en los sistemas o aplicativos informéticos._J
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5.21. Apoyar en el control de calidad de los reportes.
5.22. Coordinar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos de cémputo bajo su
responsabilidad.
" 5.23. Verificar, evaluar la informacién registrada en el sistema.
5.24. Apoya en la realizacion de actividades sencillas de la unidad de seguros
5.25. Participa en la busqueda de FUAS para los procesos de supervision, levantamiento de observaciones.
5.26. Apoya en la entrega y recepcién de documentos de la oficina.
5.27. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.
* “FORMACION
o Titulo técnico de Instituto Superior.
Experiencia -
» Experiencia en el desemperio de la funcion, minimo 01 ario.
Capacidades, habilidades y actitudes
+Capacitacion en procesamiento automatico de datos.
«Habilidad de observacion de detalles.
eImaginacion ‘
o+ Pro-actividad .
« Flexibilidad Adaptacion.
«Disposicion para trabajar en equipo
- «Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO - ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
Fecha Octubre 2020 '
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DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE MEDICINA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

SITUACION
N° CLASIFI- DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL | cODIGO CACION TOTAL CARGO | CONFIANZA
o) P
116 - | Jefe/a de Servicio 44607003 | SP-DS 1 1
117/123 | Médico Especialista 44607005 SP-ES 7 2 5
124/128 | Médico 44607005| SP-ES 5 5
129/130 | Tecndlogo Médico 44607005| SP-ES 2 2
Técnico en Rehabilitacion 44607006 | SP-AP 2 2
TOTAL, GRGANO 17 7 | 10 0
Yanigrama Estructural
DIRECCION EJECUTIVA
|
SERVICIO DE MEDICINA
———I;MEDICINA GENERAL ;-
MEDICINA ESPECIALIZADA
MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
Jefe/a de Servicio
Médico General (05)
Meédico Especialista (06)
Médico Especialista {01)
" Teendlogo médico (01)
e n e e e e e Técnico en rehabilitacion (01} . B
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO : PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA, VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: ‘ , "N°DE - CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS CORRELATIVO
CoDIGO DEL CARGO CLASIFICADQO: 44607003- SP-DS : 01 116

1. FUNCION BASICA. -
Programar y supervisar las actividades de atencion de Ia salud y de prevencién de riesgos y dahos en el
campo de su competencia.
Organizar, dirigir, controlar y supervisar actividades admmlstratlvas del servicio de Medicina de acuerdo a la
normativa vigente -para brindar atencion -integral al paciente no critico en las &reas de hospﬁaltzamon
emergencia y en consuita externa. ; ‘
. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacién de Degendenma
Organicamente depende del dlrector de la U E. 408 HACR Slcuanl
Relacién de Autoridad:
Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
" Relacion de Coordinacién:
Con el servicio de estadistica e informatica, con la Unidad de seguros, con las unldades admmlstratlvas
que las requiera:
Relaciones externas:
MINISTERIO DE Salud.
DIRESA Cusco ’
Con las unidades ptblica y pnvadas que sean de su competenCIa
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Controla, supervisa y evalta la labor del personal aS|gnado al servicio de medicina.
Autoriza, convoca y- dirige segun sea el caso reuniones técnicas de su unldad '
4, FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Dirigir los procesos y proced|m|entos y protocolos propios de un servumo y efectuar la medicion de Ia
produccion.
4.2, Elaborar el rol de asngnacnon de responsabaludades del personal profesional, técnico y auxiliar en Ia
supervision, diagnéstico de enfermedades, andlisis clinicos de muestras.
: Dirigir, coordinar y evaluar las actlvxdades asistenciales -y administrativas en el ambito de su
competencia. )
Supervisar el cumphm|ento calidad y eﬂcnenma en la aphcauon de protocolos, guias de atencién y
- normas de bioseguridad.
Actualizar permanentemente los protocolos de atencion.
"6# Efectuar los requerimientos de bienes'y servicios para asegurar-una buena atencion asistericial.
. Disponer la efaboracion y cumphmlento de las gufas de practlca clinica por especialidad y Ios manuales
de procedimientos para el mejor funcionamiento del-servicio,

atencion médico integral y especializada, para proporcionar un servicio efi ciente y eficaz al pacrente
4.9, Elaborar y énviar para su priorizacion et Cuadrode necesidades de su servicio. ,

4.10:Solicitar y coordinar transferencia, referencia y traslados de ‘pacientes con los jefes de servicio e
instancias correspondientes.

de proteger al personal como también proteger la integridad del paciente.

4. 12 Remitir a la Unidad de personal el rol de turnos de acuerdo a la normativa vigente, asi como hacer

" cumplir las guardias, cambio de tumnos, vacaciones.

4.13.Organizar y promover eventos de capacitaciony educacion meédica contmua

“4.14, Promover y dirigir actlwdades preventivo promocional lntramuros en beneficio de la poblactén que acude
al hospital. :

" 4.15.Participa en la formulamén de las especuf icaciones técnicas para la adquisicion de equipos b«omedlcos

e instrumental necesario para &l servicio.

-senvicio.

. Organizar-y dirigir las actividades de ejecucion y evaluacion, gutas protocolos y procedimientos de- )

411, Supervisar, difundir y verificar el cumphmlento de las normas de Blosegundad dentro del servicio a ﬁnxv’

* 4.16.Velar por Ia integridad y buen funmonamlento de los equipos, materiales, instrumental y enseres del |

resto S Pégina 120225
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4.17. Asegurar la presencia y permanencia del
fos pacientes.

4.18.Convocar al equipo de salud involucrado en la atencion integral del paciente para proponer, difundir e
implementar los mecanismos de gestion, control y/o reporte de resultados de manera que permita la
optimizacién del servicio y cumplimiento responsabilidades, normas y procedimientos.

4.19. Conocer y socializar el Plan Hospitalario de evacuacion. ‘

4.20. Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir metas fisicas y presupuestarias.

4.21. Elaborar y proponer en coordinacion con el personal médico el Plan Anual de actividades del servicio.

4.22. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior. :

personal a su cargo, para garantizar una adecuada atencién a

5. REQUISITOS MINIMOS.,

FORMACION

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano
Habilitacién' Profesionat

Haber realizado SERUMS

Experiencia

* De preferencia estudios de especialidad en salud.
+ Experiencia en el desempefio de Ia funcién, minimo 01 afo.
¢ Experiencia minima de 06 meses en hospitales
Capacidades, habilidades y actitudes

«Habilidad de observacion de detalles.
*imaginacion

* Pro-actividad

« Flexibilidad Adaptacion.

* Disposicion para trabajar en equipo

* Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA
FECHA: OCTUBRE 2020 ‘

Unidad de Plansfig
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL. CARGO - ‘ S | PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: S : . . I N°DE CODIGO
MEDICQ ESPECIALISTA® : ‘ CARGOS .| CORRELATIVO
- CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: . 44607005- SP-ES : 07 117/123

1. FUNCION BASICA. - ; ‘ , : peo T .
Brindar atencién médica integral por medios clinicos .y quirrrgicos especializados a pacientes de los
establecimientos de tercer y segundo nivel de atencion; asi como en establecimientos de primer nivel que

. cuenten con servicios especializados, debidamente autorizados. ) : S

2. RELACIONES DEL CARGO. ‘

Relaciones internas: - -
Relacién de Dependencia:
"Organicamente depende del jefe del servicio de Medicina’
Relacién de Autoridad: -
Relacién de Coordinacidn: v .
Con los médicos asistenciales y médicos residentes, internos de medicina. "
'Relaciones externas: o
Con ¢l Publico usuario L

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO. N
Autoriza y coordina el acto médico para el Diagnstico y tratamiento.

| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS - - :

4.1. Efectuar atencién integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerdo con fas guias |
de atencion establecidas. . .

4.2. Examinar; diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas.

4.3: Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento’ médico establecido para el paciente de acuerdo a
normas y guias de atencion aprobados. '

- 4.4, Efectuar intervenciones quirirgicas y actividades asistenciales especializadas. )

4.5. Elaborar historias clinicas, ‘expedir certificados de nacimientos, defunciones y otros que se encuentren
establecidos en las normas vigentes. ‘
'4.6. Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados,
4.7. Suministrar informacién af paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de
salud del mismo :
4.8. Participar en la definicion y actualizacién de- la guia de atencion de los pacientes, en el campo de:la
especialidad de su competencia. S o
4.9. Participar en el desarrollo’ de actividades docentes y de investigacion, programados por el
“establecimiento debidamente autorizado. ‘ o ‘ :
J0. Cuando corresponda, podré supervisar a equipos de médicos para la atencién de pacientes.
1. Participar en la elaboracion de normas y directivas para la ejecucion.de programas y proyectos de
_investigacion y docencia de |a especialidad. ’
. Dirigir, supervisar y evaluar fa labor asistencial y aprendizaje de los internos de medicina.
. Elaborar informes meédicos de acuerdo a su especialidad. ) :
4. Realizar visitas médicas terapéuticas a los pacientes hospitalizados.
.16. Brindar asesoramiento médico en el campo de su especialidad. :
4.16.Firmary sellar todos los documentos del acto médico y documentos de caracter administrativo en materia
de su competencia. C k

- 4.17.Cumplir con las actividades de visitas médicas, discusiones clinicas y juntas médicas del paciente
-ambulatorio u hospitalizado. ‘ S

4.18. Cumplir la programacion ‘del rol de turncs, vacaciones, cambios de turno y otros de acuerdo a la
normativa. ‘ . . ‘ ‘ :

4.19.Cumplir con la normatividad legal vigente relacionada al Ambito de su competencia. :

4.20. Contribuir a que fa atencion y diagnéstico se desarrollen de acuerdo a lo establecido en las guias y

procedimientos’ médicos, asi como' de la codificacién segin la_clasificacién internacional de

enfermedades y problemas relacionados con la salud. . ’
4.21.Participa en la elaboracion, actualizacion e implementacidn de gulas de practica clinica y procedimiento

de atencién, » : ‘

4.22, Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

\’3; HTER
“Sreuk
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5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
* Titulo profesional de médico cirujano

*  Habilitacion profesional
*Registro Nacional de Especialista,
Experiencia

Capacidades, habilidades y actitudes
*Habilidad de observacion de detalles,

* Imaginacion

* Pro-actividad

« Trato amable y cortes
*Responsabilidad

+ Disposicion para trabajar en equipo

% APROBADO

UVoidad do pJy

Bifleseidn g Prosupusys

Unidad Ejecutora 409 Hospital Affredo Call
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNG

* Experiencia en el desemperio de la funcion, minimo 01 afc.

« Practica de valores de solidaridad, honradez.

ULTIMA MODIFICACION

FECHA: OCTUBRE 2020

*  Titulo de Especialidad en: Medicina interna, Gastroenterologia, Medicina Fisica, otrog

« Capacidad de analisis, sintess, expresion, coordinacion técnica y de organizacion

Pagina 123] 228



Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodr guez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO - : PAG.

‘ UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDICINA ‘ VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N°DE CoDIGO
MEDICO : ‘ ’ - | CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 44607005- SP-ES _ 05 124/128

1. FUNCION BASICA - '
Brindar atencion médica mtegral por medios clinicos y quirdrgicos a pamentes de los establecimientos de
primer nivel y Hospitales de primer y segundo nivel de atencion. ‘

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:

‘Organicamente depende del Jefe del servicio de medtcma
Relacion de Autoridad:

. Ejerce autoridad frente al personal técnlco e internos de medicina
Relacién de Coordinacion: ‘ ‘ _ ‘
Con el personal administrativo-y asistencial-de'la U.E. 409 HACR-Sicuani
Relaciones externas:

-~ Con los pacientes

. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Autorizar y coordinar el acto médico para dnagnést:co y tratamiento

. FUNCIONES ESPECIF|CAS

Efectuar atenclén médica a pacientes de acuerdo con las guias de atencu‘)n estableCIdas
. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos.
.- Realizar la evaluacién y atencién de pacientes a ser sometidos a intervenciones quirdrgicas sencilias
programadas o de emergencia.
. Coordinar el tratamiento y atencion integral de % salud del paciente.
. Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecudo para el paciente de acuerdo a |
normas y guias de atencion aprobados.
. interpretar analisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardlogramas y ofros examenes de ayuda
. diagnoéstica.
7.. Participar en campanas de medicina preventiva y educacion para la salud. .
. Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimientos, defunciones y otros que se encuentren
establecidos én las normas vigentes.
. Suministrar informacion-al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de
salud del mismo. ;
. Participar en la deﬂmclén y actualizacion de la guia de atencion de los pacientes, en el campo de su
\ competencia.
) Participar en &l . desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento debidamente autorizado.
‘ ‘\\\ 4/12. Cuandc corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes.
=4.13. Otras funciones que le asngne su jefe de servicio.
5. REQUISITOS MINIMOS. : o .
FORMACION : ‘ R
e Titulo profesional de Médico Cirujano
+ Habilitacién profesional '
s - SERUM :
. Experiencia
o Experiencia en-el desempefio de la funcién, minimo 01 afo.
Capacidades, habilidades y actitudes
» Habilidad de observacion de detalles.
" eCapacidad analitica
e Auto organizacion.
sPro-actividad
e Flexibilidad Adaptacion.
» Disposicion para trabajar en equipo

4.
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* Trato amable y Cortez
* Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION ‘ VIGENCIA

FECHA: OCTUBRE 2020 '
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Radriguez
"MANUAL Y ORGANIZAC!O»N Y FUNCIONES’

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO . - | PAG.
_UNIDAD ORGANICA. SERVICIO DE MEDICINA VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: » \ : N°DE | CODIGO _
TECNOLOGO MEDICO | CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44607005 - SP-ES 02 129/130

1. "FUNCION BASICA. - . C o
Efectuar acciones de prevencion, promocion, examenes y tratamiento de enfermedades y secuelas de
discapacidad en-Jas especialidades ‘de. Terapia Fisica y Rehabilitacion; - Terapia de ‘Lenguaje, : Terapia.
ocupacional, Radiologia 'y Optometria, Laboratorio Clinico y Anatomia Patolégica.
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
-Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del jefe del servicio de medicina.
Relacién de Autoridad:
Relacién de Coordinacion: o
Con el responsable del programa presupuestai relacionada a la especialidad,
Con la oficina de estadistica e informatica. : ‘
Con la oficina de seguros
Relaciones externas:
-Con los pacientes. ‘
| Con las oficinas publico privadas de su competencia,
%\3: ATRIBUCIONES DEL CARGO. "' -
De controt y supervision. - ‘

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Efectuar exdmenes, procedimientos, evaluaciones y- tratamiento de enfermedades y secuelas de
discapacidad en la especialidad de su competencia.

4.2. Disefar los programas de tratamiento de enfermedades y secuelas de discapacidad en la especialidad

de su incompetencia. = . ) )

. 4.3. Ejecutar y vigilar al paciente durante fa aplicacion de ia terapia prescrita.

4.4. Elaborar informe .de los examenes o estudios de tratamiento de enfermedades y secuelas de
discapacidad en la especialidad de su competencia.

. Aplicar técnicas y meétodos. especializados sobre el tratamiento de enfermedades y secuelas de

discapacidad en la especialidad de su competencia.. - : : .

. Confeccionar la ayuda biomecanica para el aparato locomotor.

. Participar en la efaboracion de normas y procedimientos de tratamiento de enfermedades y secuelas de

discapacidad en la especialidad de su competencia. )

-8. Participar en las camparias de salud tipo preventivo promocional para elevar el nivel de salud de la
poblacion. ' ‘ i

. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién, programadas por el |-

establecimiento debidamente autorizado: ) ‘ ‘

0. Brinda a los padres o los responsables del paciente a su cargo los conocimientos necesarios a fin de

que puedan participar activamente en su recuperacién y rehabilitacién. .

4.11. Elabora informes técnicos sobre el estado y evolucién del paciente en tratamiento. -

4.12. Efectla registro de las atenciones y actividades brindadas a los pacientes en los formatos establecidos
 para evitar tener sub registro de informacién para la parte estadistica, ‘
4.13, Aplica normas y medidas de bioseguridad a fin de evitar infecciones intrahospitalarias a los pacientes

como al personal. . :

! 4.14. Vela por el buen estado de conservacion de los equipos y materiales existentes en el servicio.

4.15. Ejecuta las terapias fisicas y de rehabilitacion a los pacientes seglin las indicaciones médicas.

4.16. Mantener y guardar buen trato, diligencia y respeto durante la atencion que se brinda a los pacientes,
personal en‘general. o ‘ g »

4.17. Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del servicio.

4.18. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

5, REQUISITOS MINIMOS.

FORMACION

Yoidad do Plandficacitn v Prosupusnto . ) Pégina 126]225
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Licenciado en tecnologia con mencién en el area de su especialidad
Haber concluido el SERUMS

Habilitacidn profesional

Experiencia

* Experiencia en el desemperio de la funcion, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes

+ Capacidad analitica y organizativa.

*Habilidad de observacion de detalles.

 Imaginacién g

« Pro-actividad

« Flexibilidad Adaptacién.

* Capacidad para trabajar en equipo

* Practica de valores de solidaridad, honradez.

o oo

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: OCTUBRE 2020
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UnidadbEjecutora 409 Hospital Alfredo Callo-Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES'
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‘41

4.1

B REQUISITOS MINIMQS

" FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG. .
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MEDIClNA VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N° DE | CODIGO
TECNICO EN REHABILITACION CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44607006 - SP-AP 02 131/132
1. FUNCION BASICA. - '

- Efectuar labores de apoyo durante la apllcac»on de técnicas o teraplas para Ia rehabilitacion de la salud del
paciente . ‘
2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:

Organicamente depende del jefe del servicio de Medicina
Relacion de Autoridad:

Relacién de Coordinacion:

Con el personal médico.

Con las unidades administrativas y asistenciales
Relaciones externas:

. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
No tiene
FUNCIONES ESPECIFICAS

Aplicar técnicas y métodos sencillos y especrahzados para’la rehabilitacidn fisica de pacientes, bajo
indicaciones del profesional en rehabilitacion. .
Apoyar en la realizacion de pruebas de fuerza muscular, amplitud de mowmlentos u otras.
* Apoyar en ef control de signos vitales y realizar mediciones de talla, peso corporal. y otras medidas
antropométricas.
Informar al paciente sobre la aplicacion de técmcas de rehabilitacién.
.- Participar en los actos recreativos para la integracion social del paciente en proceso de rehabilitacion.
. Verifica que las recetas Kinésicas de tratamiento contengan los datos que se exigen en el servicio.
. Mantener en condiciones operativas el local e instalaciones, material y los equipos del servicio. '
Apoya al profesional en |a organizacién de los actos recreativos para la integracion social del paciente
rehabilitado.

¥9. Cumple las normas'y reglamentos, procedimientos, protocolos, manuales y dfsposmones vigentes de la

institucion y el MINSA.
0.Contribuir a la seguridad e mtegndad fisica .del .paciente, durante el tratam|ento que se realiza el
fisioterapista.
1.Colaborar en el consultorio médico en las tareas que le sean asignadas por el jefe de servicio.
Mantener y guardar el buen trato, diligencia y respeto durante la atencién que se brinde al paciente, asi
como a los familiares y personal del hospital. :
Proveer de los materiales nacesarios para el desarrollo de las térapias

.18 Yreparary ordenar con la debida anticipacion los ambientes a emplearse durante las terapxas
"4 4 poyar en la practica de las terapias fisicas y de rehabilitacion a los pacientes segln las indicaciones

FORMACGION

Titulo técnico de !nstituto superior

Experiencia

» Experiencia en el desempefio de la funcién, minimo 01 afio. -
Capacidades, habilidades y actitudes

* wHabilidad de observacion de detalles.

«|maginacién, Trato amable y Cortez.,
o Pro-actividad Flexibilidad Adaptacion.
o Disposicion para trabajar en equipo -
_e Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

"FECHA: OCTUBRE 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
"MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES'

V.Vl SERVICIO DE CIRUGIA Y ANESTESIOLOGIA

DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE CIRUGIA Y ANESTESIOLOGIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
| OR,‘I‘;EN CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO ghﬁ?(';'q TOTAL CB,EéO é:gNnggNDZE\
olp
133 | Jefe/a de Servicio 44608003 | SP-DS | 1 1
134/142 | Médico Especialista 44608005 | SP-ES | 9 4 | 5
143/144 | Médico » 44608005 | SP-ES | 1
TOTAL 12 [ 5 |7 0
DIRECCION EJECUTIVA

SERVICIO DE CIRUGIA'Y
ANESTESIOLOGIA

1

o ‘RVICIO DE CIRUGIA SALA DE OPERACIONES Y TERAPIA DEL DOLOR

[l 0 )
' % CENTRAL DE ESTERILIZACION
e =N
a; -:\ &
JEFE/A DE SERVICIO
MEDICO MEDICO GENERAL (02) MEDICO
ESPECIALISTA (05) ESPECIALISTA (04)

Fna 1291225
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Unidad Ejeéutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

: ‘ i
FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA Y ANESTESIOLOGIA VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: ‘ N° DE CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 445608003- SP-DS 01 133
1. FUNCION BASICA. - . .
Programar y supervisar las actividades de atencion de la salud y de prevencién de riesgos y dafos, en el
campo de su competencia L : : ' ; :
Organizar, dirigir, controlar y supervisar actividades administrativas, asistenciales y de investigacion, en
coordinacién permanente con las unidades administrativas y asistenciales para brindar una atencion de
calidad con eficiencia y eficacia a los pacientes en las areas de consulta externa, emergencia y
hospitalizacion. . .
2. RELACIONES DEL CARGO.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

T A2,

Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del Director
Relacion de Autoridad: S
Ejerce autoridad sobre € personal a su cargo.
Refacion de Coordinacion:
Con el personal administrativo
Relaclones externas:
Con la DIRESA Cusco.
Con el Ministério de'Salud.
Con las instituciones publicas y

Ejecutive de'la U.E. 409 HACR Sicuani,

y asistencial para el logro d‘e los objetivos.

privadas que sean de'su competencia.
Autoriza.la ejecucion de la programacion del rol de turnos, vacaciones, cambio de turnos y otros del personal
a su cargo. '

4.1. Dirigir los procesos y procedimientos 'y protocolos propios de un servicio y efectuar la medicién de la
produccién, -~ , U
Elaborar el rof de asignacion de responsabilidades del personal profesional, técnico y auxiliar en la
supervision, diagndstico de enfermedades, andiisis clinicos de muestras.
- Dirigir, coordinar y' evaluar las. actividades asistenciales y administrativas en el ambito de su
competencia. ‘ ’
. Supervisar el cumplimiento, calidad
normas de bioseguridad. )
- Actualizar permanentemente los protocolos de atencion,
- Efectuar Ios requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion asistencial.
. Autorizar las solicitudes de fas intervenciones quirdrgicas del servicio de cirugia.
4%. Elaborar, monitorizar y evaluar el cumplimiento del Plan operativo a fin de verificar su cum
Desarrollar actividades medico quirtirgicas que requieran de su destreza y habilidad,
@AEvaluar periddicamente el desempefio laboral del personal a su cargo. : 1
Organizar y-dirigir las actividades de ejecucion y evaluacion, guias, protocolos y procedimientos: de
atencion médica integral y especializada, para proporcionar un servicio eficiente y eficaz al paciente.
Programar. y ejecutar- actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y presupuestarias, plan
operativo, plan institucional. ‘ C :
4.13.Supervisa las actividades orientadas a la atencién de fa
* . quirtrgico, en los pacientes.que lo requieran, ,
4.14. Supervisar las actividades del personal a su cargo en fa atencion, prevencion, proteccion, Tecuperacion,
rehabilitacion de los pacientes en lo concerniente a patologia quirdrgica segin normas y protocolos.
4.15. Supervisar el cumplimiente de las normas de bioseguridad. - ‘
4.16.Elaborar el rol de turnos del servicio, autorizar vacaciones,
. . acuerdo a la norma. , . ,
4.17. Evaluar periédicamente el desempefio laboral del personal a su cargo.
4.18.Velar por Ia integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales, insumos -y
enseres del servicio. : ‘ :

42

y eficiencia en la aplicacién de protocolos, guias de atencion y.’

plimiento.

patologia quirdrgica, su tratamiento meédico-

cambios de furno, y velar el cumplimiento de

g

4.19. Elaborar y enviar para su priorizacion el Cuadro de necesidades de su servicio, '
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instancias correspondientes.

cumplir las guardias, cambio de turnos, vacaciones.
4.23 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION ‘

+  Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano
»  Habilitacién Profesional

+  De preferencia con especialidad acreditada. .
Experiencia
» Experiencia en el desempefio de la funcién, minimo 01 afie.
 Experiencia minima de 06 meses en hospitales
Capacidades, habilidades y actitudes

e Habilidad de observacitn de detalles.
, *Imaginacion
A Pro-actividad
+ Flexibilidad Adaptacion.
~P Disposicién para trabajar en equipo

e Practica de valores de solidaridad, honradez.

4.20. Solicitar y coordinar transferencia, referencia y traslados de pacientes con los jefes de senvicio e

4.21 Qupervisar, difundir y verificar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad dentro del servicio a fin
de proteger al personal como también proteger la integridad del paciente.
4.22 Remitir a fa Unidad de personal el rol de turnos de acuerdo a la normativa vigente, asi como hacer

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

FECHA: OCTUBRE 2020

Unidsd d2 1
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO o | PAG.

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA Y ANESTESIOLOGIA ’ | VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: o v N° DE - CODIGO -
MEDICO ESPECIALISTA ' . CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44608005- SP-ES oo 09. : 134/142
1. FUNCION BASICA. - L .

Brindar atencién meédica integral por medios clinicos y quirdrgicos especializados a pacientes de. los

establecimientos de fercer y segundo nivel de atencién, asi como en establecimientos de primer nivel que

- cuenten con servicios especializados, debidamente autorizados. .

2

'3\ ATRIBUCIONES DEL CARGO.

<PA. FUNCIONES ESPECIFICAS

. RELACIONES DEL CARGO. '

10, Cuando corresponida, podra supervisar a equipos de médicos para la atencién' de pacientes. "

‘v 4.15.Velar por la'integridad, buen funcionamiento

Relaciones internas:

Relacién de Dependencia: .

Orgénicamente depénde del jefe del servicio de cirugia y anestesiologia
Reélacion de Autoridad: s ‘

Ejerce autoridad sobre el personal profesional enfermera y tecnico del servicio,”
Relacién de Coordinacicn: ' ’

Con'el personal del-servicio.

Con el personal de fa Unidad de seguros. :

Con el personal de la Unidad de Estadistica e informatica

Relaciones externas: : S
Con las instituciones publicas'y privadas de acuerdo a'su ‘competencia.

Autorizar actos administrativos de su competencia.
Ser responsable ejecutivo directo de la atencién médica.

4.1. Efectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerdo con las guias
de atencion éstablecidas. ‘ ,
4.2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas.

-.+4.3. Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo.d. |

normas y guias de atencion-aprobados. - . :
4.4. Efectuar intervenciones quirdrgicas y actividades asistenciales especializadas. )
4.5. Elaborar historias clinicas; expedir certificados de nacimieritos, defunciones y otros que se encuentren
establecidos en las normas vigentes.
4.6. Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados.

salud del mismo

© especialidad de su competencia, : C ) )
A9. Participar en - el desarrollo - de actividades docentes y de investigaci6n, programados por el
"} establecimiento debidamente autorizado. : o R

k.11, Desarrollar acciones de promocion prevencion, proteccién; atencién, recuperacion y rehabilitacion de la

salud del paciente con patologla quirtirgica, segun normas y protocolos vigentes.

4.12. Participar en las reuniones técnico administrativas y de capacitacion.

4.13. Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad, : : )

4.14.Desarrollar labor docente y promover estudios de investigacion en el marco de los convenios inter
institucicnales. g

y correcto uso de los equipos, materiales, insumos y.
- enseres del servicio, - , v ‘ PR
4.16.Comunicar y explicar al paciente y sus familiares sobre los procedimientos anestésicos previos a-su
, aplicacion, firmando el consentimiento informado el paciente y el médico anestesiélogo informante. ‘
417 Administrar la medicacién pre anestésico y aplicacién de la técnica anestésica: asi como el control
hemodinamico intra operatoria de! paciente, segun los protocolos y normas vigentes, permaneciendo en

i . -el quiréfano durante tado el acto operatorio.

4.7. Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de |

4.18.Evaluar a los pacientes post operados en recuperacion ¢ indicar y firmar su alta definitiva.
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institucional.
4.20. Elaborar las recetas de farmacos psicotrépicos.

quirdrgico, emergencia, para asegurar la-atencion las 24 horas.
4.22 Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.

FORMACION
« Titulo profesional de médico cirujano
» Habilitacion profesional
* Registro Nacional.de Especialista
Experiencia
» Experiencia en el desempefio de la funcién, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes
» Habilidad de observacién de detalles.
Amaginacion
Pro-actividad
Jrato amable y cortes
\ocacidn de servicio

S
+Responsabilidad

+ Disposicion para trabajar en equipo

Practica de valores de solidaridad, honradez.

4.19.Emitir receta médica de acuerdo a la denominacion com(in intemacional y el petitorio farmacolégico

4.21.Realiza rotativamente y segun rol de turnos atencién en consuitorio externo, hospitalizacion, centro

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

FECHA: OCTUBRE 2020

aldad de Planificacidn v Progugussto
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|+

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE CIRUGIA Y ANESTESIOLOGIA - ' VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: ' ~TN°DE coDIGO
MEDICO ° | CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 44608005 - SPES | 02 | 143144

1. FUNCION BASICA. - S ‘
Brindar atencion medica integral por medios clinicos y quirtrgicos a pacientes de los establecimientos de
primer njvely Hospitales de primery segundo nivel de atencién. - - B

2. RELACIONES DEL CARGO. ‘

Relaciones internas:

Relacién de Dependengia: ‘ ‘
-Organicamente depende del jefe servicio de cirugia Y anestesiologia
Relacion de Autoridad:

Relacién de Coordinacién:

2 : Relaciones externas:
55 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
; . FUNCIONES ESPECIFICAS

- 4.1, Efectuar atencién médica a pacientes de acuerdo con las guias de atencién establecidas,
'4.2, - Examinar, diaghosticar y prescribir tratamieéntos médicos. o o
4.3. Realizar la evaluacion -y atencion de pacientes a ser sometidos a infervenciones quirdrgicas sencillas |
programadas o de emergencia. _ ’ : : :
4.4. Coordinar el tratamiento y atencion integral de la salud del paciente. ‘
4.5. Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a i
normas y gulas de atencion aprobados, : . ‘
4.6. Interpretar analisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y otros examenes de ayuda
diagnéstica.
.. 4.7. Participar en campafias.de medicina preventiva y educacién para la salud.
-4.8. Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimientos, defunciones y otros que se encuentren
establecidos en las normas vigentes, ‘ ‘ ‘
4.9, Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de
*salud del mismio. ‘ o
" 4.10. Participar en la definicién y actualizacion de 1a guia de atencion de los pacientes, en el campo de su
.- . competencia.. : I . ‘ ;
4.11. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados “por e}
+establecimiento debidamente autorizado. ) ‘
. +4.12. Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes.
. 4.23.Realiza rotativamente Yy segun rol de turnos atencién, en consuiltorio externo, hospitalizacion, centro
quirdrgico, emergeéncia, para asegurar la atencion las 24 horas, ‘ '
4. Sugeriry realizar tramite de transferencias, referencias, traslados, de pacientes previa autorizacian del
| Jjefe de servicio. ‘ ‘ ' : .
P. Realizar certificados medicos, informes medicos, certificados de defuncién, documentos SIS, SOATY
‘otros, de los pacientes que se'le asignen, : ‘ ‘ : |
.Emitir receta médica de acuerdo a Ja dehominacion comun internacional y el petitorio farmacolégico
.- institucional. - - J , - ‘ ,
4.27.Cumplir con las normas de bioseguridad.
4.28. Asistir a los médicos especialistas cuando asi lo requieran
4.13. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
$. REQUISITOS MINIMOS. . ‘
FORMACION
* - Titulo profesional de Médico Cirujano
Habilitacién profesional
Experiencia - B - :
" e Experiéncia en el desemperio de la funcion, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes )
* Habilidad de observacion de detalles. ..
e Capacidad analitica

Daidda g Planificacivn y Prevupnesto ' Fagina 134225
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¢ Auto organizacion.

« Pro-actividad

« Flexibilidad Adaptacion.

« Disposicién para trabajar en equipo

«Trato amable y Cortez

« Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: OCTUBRE 2020
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V.IX Servicios de Pediatria

Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez ‘

(04)
o MEDICO GENERAL (07)

* MEDICO  ESPECIALISTA

Unidad de Plunificacidn vy Fregupuesia

{02)"

‘ESPECIALISTA

_IX_ | DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE PEDIATRIA
\ DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ‘
e ‘ R I I [SITUACION] -
Ne _ .| CLASIFI- | . DEL CARGO DE
ORDEN| CARGO ESTRUCTURAL cODIGO 'CACIGN | TOTAL CARGO | CONFIANZA
145 | Jefela de Servicio 144609003 | SP-DS 1
5\ 146/151 | Médico Especialista 44609005 | SP-ES 4.
52/158 | Médico 44609005 | SP-ES 2
TOTAL 14 7 7 0
Organigrama Estructural:
. DIRECCION
SERVICIO DE PEDIATRIA
PEDIATRIA | NEONATOLOGIA
Organigrama Funcional:
JEFE{A) DE ‘SERVIC|‘0 (01)
b MEDICO  esPECIuSTA. ‘
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B



Unidad Ejecutora 408 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA; SERVICIO DE PEDIATRIA VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: N.° DE -| CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44609003 - SP-DS , 0 145
1. FUNCION BASICA. - :
Programar y supervisar las actividades de atencion de la salud y de prevencion de riesgos y darios, en el
campo de su competencia ’ ‘ .
Organizar, dirigir, controlar y supervisar actividades administrativas y asistenciales enfocadas a brindar
atencién integral a pacientes pediatricos en un contexto bio-psico-social, familiar y comunitario a través del
cumplimiento de objetivos funcionales asignados al servicio
2. RELACIONES DEL CARGO.

j Relacién de Coordinacion:

. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:

Organicamente depende def director de la U.E. 409 HACR ~ Sicuani:
A Relacién de Autoridad:

Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

»  Con las jefaturas del servicio administrativo y asistencial

¢  Con el personal a su cargo

Relaciones externas: :

Con Institutos especializados, hospitales de mayor complejidad

Representacion técnico-administrativa en el ambito de su competencia en coordinacion con fa Direccién del
Hospital
Controla, Supervisa y Autoriza actos administrativos.

4.1. Dirigir los procesos y procedimientos y protocolos propios de un servicio y efectuar la medicién de la
produccién
4.2, Elaborar el rol de asignacién de responsabilidades del personal profesional, técnico'y auxiliar en la
supervision, diagnostico de enfermedades, analisis ciinicos de muestras. ‘
Dirigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas en el  ambito de su
competencia. e e i
Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacion de protocolos, guias de atencién y
normas de bioseguridad.
. Actualizar permanentemente los protocolos de atencion.
Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencién asistencial
Organizar, programar y dirigir actividades administrativas y asistenciales bajo su responsabilidad.
Asesorar en asuntos relacionados a los Sistemas administrativos de su competencia y apoya
técnicamente en aspectos propios de su especialidad, para el cumplimiento de las metas propuestas.
.9. Proponer y/o integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.
.10. Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y determinar las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo. »
-11. Efectuar coordinaciones para el cumplimiento. de las funciones bajo su responsabilidad.
-12. Programa y ejecuta actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y Presupuestarias.
4.13. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.14. Evalla y califica el desempefio y comportamiento laboral del personal a su cargo.
4.24. Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
4.25. Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales, insumos 'y
~ enseres del servicio. : .
4.15. Organiza y dirige actividades de capacitacion, de docencia de investigacion, en pediatria del personal
del servicio. ‘
4.26. Elaborar y enviar para su priorizacion el Cuadro de necesidades de su servicio,
4.27. Solicitar y coordinar transferencia, referencia y traslados de pacientes con los jefes de servicio e
instancias correspondientes. ‘
4.28. Supervisar, difundir y verificar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad dentro del servicio a fin
de proteger al personal como también proteder la integridad del paciente.

1
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4.29. Remitir a la Unidad de personal el rol de turnos de acuerdo a la normativa vigente, asi como hacer

cumplir las guardias, cambio de turnos, vacaciones.
4.16. Las demas funciones que le asigne el director ejecutivo

5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION .
- Tiulo Profesional Universitario
Habilitacién Profesional
Experiencia )
* Experiencia en el desemperio de la funcién, minimo 01 afio.
-« Experiencia minima de 08 meses en hospitales
-Capacidades, habilidades y actitudes

. Capacidad de analisis, sintesis, expresion, direccion, coordinacién técnica

/»Habilidad de observacion de detalles.
s Imaginacion

#Pro-actividad

* Flexibilidad Adaptacion. .
«Disposicion para trabajar en equipo

»Practica de valores de solidaridad, honradez.

FECHA: octubre 2020

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

Uuidad e Planificacitn v Presupucsio
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: N°DE CODIGO -
| MEDICO ESPECIALISTA CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44608005 - SP-ES | 06 146/151
\

1. FUNCION BASICA. -
Brindar atencién.médica integral pediatrica y necnatologia, por medios clinicos y quirirgicos especializados
a pacientes de los establecimientos segundo nivel de atencion, asi como en establecimientos de primer nivel -
que cuenten con servicios especializados, debidamente autorizados.
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del jefe del servicio de pediatria.
Relacion de Autoridad:
Relacidn de Coordinacion:
Con el personal asistencial y de apoyo del servicio
" Relaciones externas:
Con sus pares en los Hospitales de mayor complejidad
ATRIBUCIONES DEL CARGO. :
Ser respansable ejecutivo directo de fa atencién médica en sus componentes asistencial y docente
FUNCIONES ESPECIFICAS ‘
4.1. Efectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerdo con las gulas
de atencién establecidas. i
Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas.
Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a
normas y guias de atencion aprobados.
Efectuar intervenciones quirirgicas y actividades asistenciales especializadas.
Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimientos, defunciones y otros que se encuéntren
establecidos en las normas vigentes.
Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidiscipiinario de pacientes
hospitalizados. , ‘
Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de
salud del mismo
Participar en la definicién y actualizacion de ia guia de atencion de los pacientes, en el campo de la
especialidad de su competencia,
Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento debidamente autorizado.
. Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para |a atencién de pacientes.
. Cumplir con la responsabilidad de la atencién médica de Ia especialidad, en los diferentes sectores:
hospitalizacion, consulta externa, emergencia y neonatologia.
- Brindar atencion integral a pacientes pediétricos, en concordancia con los objetivos del servicio.
- Registrar las atenciones que realiza, en los documentos que correspondan a cada sector de trabajo
(Hojas HIS, Historia clinica, Formularic Unidad de Seguros, etc.)
. Realiza interconsultas que requieran los pacientes tanto a nivel hospitalario y/o" a otros
establecimientos segun lo requieran
- Registrar los diagnosticos y codificarlos de acuerdo a la clasificacion internacional de enfermedades
{CIE) enlos registros de atencién correspondiente.
4.16. Desarrollar los procedimientos de diagnéstico y tratamiento médico que requiere el paciente.
4.17. Obtener el consentimiento informado documento previo a realizar procedimientos invasivos o
tratamientos que implique algin riesgo.

5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
+  Titulo profesional de médico cirujano
¢ Habilitacién profesional
* Registro Nacional de Especialista
Experiencia

Pduing 139225
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r * Experiencia en el desemperio de fa funcion, minimo 01 ario.
Capacidades, habilidades y actitudes

« Habilidad de observacion de detalles.

* Imaginacion :

* Pro-actividad

» Trato amable y cortes

« Responsabilidad '

+ Disposicion para trabajar en equipo

“» Practica de valores de solidaridad, honradez.

" APROBADO =~ = ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

FECHA: octubre 2020

Unidad de Plavificacion vy Prasupeeato
K ¥
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FiCHA DE‘DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA ! VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N°DE CODIGO
MEDICO , CARGOS ‘CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. 44609005 - SP-ES 07 152/158

1. FUNCION BASICA. -
Brindar atencion médica integral por medios clinicos Y quirdrgicos a pacientes de los establecimientos de
primer nivel y Hospitales de primer y segundo nivel de atencion,

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:

Orgénicamente depende del jefe del servicio de pediatria.

Relacién de Autoridad:

Relacién de Coordinacion:

Con el personal de apoyo del servicio

Relaciones externas:

N Con los Hospitales de mayor compiejidad,

WA TRIBUCIONES DEL CARGO,

Autorizar actos técnico — administrativos,

BEHUNCIONES ESPECIFICAS

- Efectuar atencién médica.a pacientes de acuerdo con las guias de atencién establecidas.
- Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos.

programadas o de emergencia.
. "Coordinar el tratamiento y atencién integral de Ia salud del paciente.
. Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a
hormas y guias de atencion aprobados.
. Interpretar analisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y otros examenes de ayuda
diagnéstica,
- Participar en camparias de medicina preventiva y educacion para la salud.
. Efaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimientos, defunciones y otros que se encuentren
establecidos en fas normas vigentes. ‘
. Suministrar informacién af paciente y sus famifiares sobre los procedimientos realizados y el estado de’
salud del mismo. ' :
4.10, Participar en la definicion y actualizacion de la gufa de atencion de los pacientes, en el campo.de.-sy- |-
competencia.

4.11.Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento debidamente autorizado.

4.12. Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencién de pacientes.

4.18. Cumplir con la responsabilidad de Ia atencién médica de la especialidad, en los diferentes sectores:

hospitalizacién, consuita externa, emergencia y neonatologia.

.13. Asistir afas reuniones que se programen por el servicio'y ofras convocadas por instancias superiores,

.14, Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el servicio, asi como asegurar la ejecucién

‘cofrecta de los procesos de atencion. ‘

4.15.Elaborar en forma conjunta con los Médicos especialistas del Servicio las guias de atencién de su
servicio y.su supervisar su adherencia.

4.16. Asistir al jefe de departamento er la elaboracion, revision, actualizacién y difusién de documentos de
Gestion del departamento.

4.17. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes. ’ )

4.18 Velar por Ia integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales e insumos y enseres del
servicio, :

4.19. Realizar la visita médica, atencion en consulta externa, emergencia segun el rol programado.

4.20.Permanecer en el servicio segdn programacion brindando una atencion con calidad y calidez a los
pacientes. i

4.21. Emitir Ia receta médica de acuerdo al petitorio farmacolégico institucional y de acuerdo a la normativa

nacional, . ]
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4.22. Reahzar consentimiento mformado de los padres y/o tutores del neonato para procedimientos que se

requiera
4.23. Promover la lactancia materna en todas las éreas de trabajo en la que se encuentren
4.24. Cumplir con’las normas de bioseguridad,
4.25.Verificar los instrumentos, equnpos y muebles del ambnente donde desarrolla sus actividades.
4.26. Las demas funciones que le asigne el jefe de servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS.

FORMACION :
Titulo profesional de Médico Cirujano
Habilitacién profesional :
Experiencia

« Experiencia én el desempeﬁo de la funcién, minimo 01 ano
Capacidades, habilidades y actitudes
«Habilidad de observacion de detalles

. Capamdad analitica

» Auto organizacion.

+Pro-actividad

eFlexibilidad Adaptacidn:

¢ Disposicion para trabajar en equipo

o Trato amable y Cortez

. Pract|ca de valores de solidaridad, honradez

APROBADO ULTIMA MODIFICACION : VIGENCIA -
' FECHA:-octubre 2020
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V.X Servicio de Gineco -Obstetricia

DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE GINEQ-OBSTETRICIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
SITUACION
N° CARGO ; CLASIFI- DEL CARGO DE
|ORDEN|  ESTRUCTURAL | €OPICO | cacion [TOTAL| carco | coNFIAN
0| P
189 [ Jefe/a de Servicio 44610003| SP-DS 1 1
160/168 | Médico Especialista 44610005 | . SP-ES 9 5 4
169 | Médico 44610005| SP-ES 1 1
170/173 | Obstetra Especialista | 44610005| SP-ES 4 4
174/192 | Obstetra 44610005| SP-ES 19 12| 7
TOTAL 34 22 | 12 0
Organigrama Estructural:
DIRECCION
SERVICIO DE GINECO-
OBSTETRICIA
SERVICIO DE |47 <'sERvicio DE
GINECOLOGIA &' OBSTETRICIA
anigrama Funcional:
JEFE/A DE SERVICIO |
[ ]
o MEDICO ESPECIALISTA (09) * OBSTETRA ESPECIALISTA (04)
* MEDICO (01) ¢ OBSTETRA (19)
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Unidad Ejecutora 409,Ho‘spit‘al Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

‘ FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO ’ PAG.
UNIDAD ORGANICA; SERVICIO DE GINECO-OBSTETRICIA - VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: ‘ N° DE CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO : CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44610003 - SP-DS 01 159

1. FUNCION BASICA. - ‘ ‘ .
Programar y supervisar las actividades de atencién de la salud y de prevencién de riesgos y dafos, en el
campo de 'su competencia o s
RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas: : ‘

Relacién de Dependencia. ' )
Organicamente depende del jefe del servicio de Gineco-obstetricia.

Relacion de Autoridad: - ‘

Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo
Relacién de Coordinacion: :

Con las oficinas administrativas y asistenciales de la U.E. 409 HACR — Sicuani.

Relaciones externas: '

Con el MINSA.
Con-DIRESA,

Con la-Municipalidad Provincial de Canchis

Con los Hospitales de mayor complejidad.

Con'la Fiscalia . ‘
ATRIBUCIONES DEL CARGO. \
Representa al Hospital ante organismos pablicos'y privados, en asuntos de su competencia. -
Autorizacion de actos técnico-administrativos en el Departamento de Gineco-Obstetricia.

N E

FUNCIONES ESPECIFICAS
- 4.1. Etaborar el fol de asignacién de responsabilidades del personal profesional, técnico y auxiliar en la
supervision, diagnéstico de enfermedades, andlisis clinicos de muestras. ,
. -Dirigir, ¢oordinar y-evaluar las actividades asistenciales y administrativas en el ambito de su
. competencia. ‘ , ‘
. Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacién de protocolos, guias de atencion y
normas de bioseguridad. - . :
. ‘Actualizar permanentemente los protocolos de atencion. ‘
. Efectuar los réquerimientos de bieénes y servicios para asegurar una buena atencién asistencial
Dirigir los procesos y procedimientos y protocolos propios de un servicio y efectuar la medicion de la
produccion. o » L . - : ‘
Organizar, programar y dirigir actividades administrativas y de atencion médica especializada, de
enfermerialobstetricia, de apoyo. al tratamiento y diagnostico, entre otras actividades para el logro y
cumplimiento de los objetivos funcionales y actividades programadas bajo su responsabilidad. .
/4.8, Asesorar a la Direccion en asuntos de Gineco-Obstetricia intra y extra institucional para el logro de los
" .. objetivos. o C ‘ : -
4.9. Ejecutar las normas y procédimientos administrativos vigilando su correcta aplicacion.
" 4.10.Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos de su competencia.
4.11. Proponer ylo integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales. _
412 Evaluar e informar sobre el desarrallo de las actividades a su cargo y determinar las medidas correctivas
- para el buen funcionamiento del mismo. :
4.13. Efectuar coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.
4.14. Presidir reuniones del equipo médico en la revision de casos clinicos de dificil decision,
- 4.15. Elaborar planes anuales de mejoramiento del servicio.
4.16: Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
4.17.Evalla y califica el desempefio y comportamiento laboral del personal a'su cargo.
4,18, Supeivisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad. - SR :
4.19. Velar por la integridad, buen funcionamiento y correcto uso de los equipos, materiales, insumos y
enseres del servicio. . ' Lo
. 4.20.0Organiza y dirige actividades de capacitacion, de docencia de investigacién, en pediatria del personal
. ‘del servicio. - ' T : o :
4.21. Elaborar'y enviar para su priorizacion el.Cuadro de necesidades de su Servicio.

&
ta

fagina 144] 225

Upided de Plaunificacidbs y Preosupnestio



_Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

Xy

St

W, 2t
Y o T Q
NG

5. REQUISITOS MINIMOS.

4.22. Solicitar y coordinar transferencia, referencia y traslados de pacientes con los jefes de servicio €
instancias correspondientes.

4.23, Supervisar, difundr. y verificar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad dentro del servicio a fin
de proteger al personal como también proteger la integridad del paciente.

4.24.Remitir a la Unidad de personal el rol de turnos de acuerdo a la normativa vigente; asi como hacer
cumplir las guardias, cambio de turnos, vacaciones.

4.25. Las demas funciones que le asigne el director ejecutivo

FORMACION

Titulo Profesional Universitario

Médico Especialista en Gineco-Obstetricia

Habilitacidn Profesional

De preferencia con Maestria o doctora en Salud Publica o Gerencia en Servicios de Salud.
Experiencia

¢ Experiencia en el desempefio de fa funcion, minimo 01 afio.
+ Experiencia minima de 06 meses en hospitales
Capacidades, habilidades y actitudes

+ Habilidad de observacién de detalles.

*Imaginacion

« Pro-actividad

« Flexibilidad Adaptacion.

* Disposicion para trabajar en equipo

* Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
FECHA: OCTUBRE 2020 ’

Ynidad d2 Planificanibhn
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— ]

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECO-OBSTETRICIA ‘ ‘ ,VER_SICV)vN 1.1,
CARGO CLASIFICADO: ‘N°DE CODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44610005 - SP-ES 09 160/168

1.

FUNCION BASICA. -

Brindar atencién médica integrél por medios ¢l

inicos y. quirdrgicos especializados a pacientes de los |

establecimientos segundo nivel de atencion, asi como en establecimientos de primer nivel que cuenten con
servicios especializados, debidamente autorizados. L :

. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacién de Dependencia: o

. Organicamente depende del jefe del servicio de Gineco-Obstetricia.

Relacion de Autoridad: : v

Ejerce autoridad sobre el personal obstetra y técnico asignado al servicio. -

Relacion de Coordinacion:

Con el personal administrativo y asistencial de apoyo al servicio.

Relaciones externas: ‘

Con los Hospitales de Mayor complejidad

.. ATRIBUCIONES DEL CARGO,

- Ser responsable gjecutivo directo de la atencion médica en sus componerites asistencial y. docente
. FUNCIONES ESPECIFICAS N .

4.1, Efectuar atencién integral de competencia médica especializada a pacientes; de acuerdo con las guias
de atenicion establecidas.: : ‘ : ’ :
4.2, Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas. :
4.3 Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a
normas y guias de atencién aprobados. : :

4.4. Efectuar intervenciones quirirgicas y actividades asistenciales especializadas. ‘

4.5. Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimientos, defunciones'y otros que se encuentren

establecidos en las normas vigentes. . ‘ ‘ '

- Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados,

. Suministrar informacion al paciente Y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de

salud del mismo ) ‘ ]

. Participar en la definicién y actualizacion de la gula de atencién de los pacientes, en el campo de la
especialidad de su competencia. :

. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el

establecimiento debidamente autorizado. -

#1§. Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencién de pacientes. .

Cumplir con la responsabilidad de la atencién médica de la especialidad, en los diferentes sectores:

hospitalizacién, consulta externa, emergencia y neonatologia.” " - :

2. Brindar atencion integral a pacientes pediatricos, en concordancia con los objetivos del servicio,

-13.Registrar las atenciones que realiza, en los documentos que correspondan a cada sector de trabajo

(Hojas HIS, Historia clfnica, Formulario Unidad de Seguros, etc.) » E :

4.14.Realiza interconsultas que requieran los pacientes tanto a nivel hospitalario y/o a otros establecimientos
segun lo requieran =~ - ‘ ‘
4.15.Registrar los diagnésticos y codificarios de acuerdo a [a clasificacion internacional de enfermedades
(CIE}.en los registros de atencién correspondiente. - .
. 4.16.Desarrallar los procedimientos de diagnéstico y tratamiento médico que requiere el paciente.
. 4.17.0btener el consentimiento informado documento previo @ realizar procedimientos invasivos o
tratamientos que implique aigin riesgo. : o . o
4.18. Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos a realizar o realizados'y el
" estado de salud de su paciente. _ : B
4.19. Verificar y cuidar. los instrumentos, equipos, insumos y muebles del ambiente donde desarrofla sus
actividades. _ ' _ B
4.20. Hacer el requerimiento al jefe de servicio de equipos, materiales e insumos Qque se requieran para ejercer
-sus labores. ‘ \
4.21. Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrallo de las actividades del servicio.

Phgina 146' 225
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FORMACION

Experiencia

¢ Pro-actividad

*Responsabilidad

5. REQUISITOS MINIMOS.

# Trato amable y cortes

4.22. Realiza las ecografias ginecologias y obstétricas segun su nivel de preparacién.
4.23. Las demas funciones que le asigne su'jefe inmediato superior.

«  Titulo profesional de médico cirujano
= Habilitacion profesional :
*  Registro Nacional de Especislista en Gineco-Obstetricia

» Experiencia en el desempefio de la funcion, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes -
+Habilidad de observacién de detalles.

+Empatia y amabilidad con los comparieras de trabajo y paciente

« Disposicion para trabajar en equipo
» Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

FECHA: OCTUBRE 2020

Unided de Planifica
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
L .
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECO-OBTETRICIA : VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
MEDICO CARGOS | CORRELATIVO |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44610005- SP-ES 01 169

1. FUNCION BASICA. - :
Brindar atencién médica integral por medios clinicos
primer nivel y Hospitales de primer y segundo nivel de
RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:

y quirirgices a pacientes de los establecimientos de
atencion.,

Orgénicamente depende del jefe del servicio de Gineco-Obstetricia
Relacién de Autoridad:

4.1.

.\ h
Y2 \NTER

“Sicy

Ejerce autoridad sobre el

Relacion de Coordinacion:

Con el personal administrativo

Relaciones externas:

Con los Hospitales de Mayor complejidad
.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.

Ser responsable ejecutivo directs de

. FUNCIONES ESPECIFICAS
Efectuar atencion médica a pacientes de acuerdo con las
. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos.
. Realizar la evaluacion y atencién de
programadas o de emergencia.
. Coordinar el tratamianto
-5, Supervisar {a aplicacion
normas y guias de atencion aprobados.
- -Interpretar analisis de laboratorio,

diagnéstica.

salud del mismo.

competencia.

.Participar en el desarroﬂo'de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento debidamente autorizado.

-Cuando corresponda, podrd supervisar a equipos de medicos para la atencion de pacientes.

correcta de los procesos de atencion, ‘ ‘ : »
.15, Elaborar en. foima conjunta con los Médicos especialistas del Servicio las guias de atencién de su
- servicioy su supervisar su adherencia. ) :

-16. Asistir al jefe de departamento en la elaboracion, revision, actualizacion y difusién de documentos de
Gestion del departamento, o :

4{17. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.

8.Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales e insumos y enseres del
' servicio.
4.19. Realizar la visita médica, atencién en
4.20.Permanecer-en el

‘pacientes,

4.21. Emitir la receta médica de acuerdo al

nacional.

requiera

. 4.22. Realizar consentimienio informado de los

personal obstetra Y técnico asignado al servicio.

y asistencial_ de apoyo al servicio.

la atencion médica en sus componentes asistencial y- docente
guias de atenciéh establecidas. ‘
pacientes a ser sometidos a intervenciones quirdrgicas sencillas

y atencién integral de la salud del paciente. o '
adecuada del tratamiento médico estabiecido para el paciente de acuerdo a

placas, radiogfaﬂas, electrocardiogramas y otros examenes de ayuda !

.. Participar en camparias de medicina preventiva y educacion para la salud.

. Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimientos, defunciones y otros que se encuentren’
establecidos en las normas vigentes,

-9. Suministrar informacién al

paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de

de la gufa de atencion de los pacientes, en el campo de su,

io, asi como asegurar la ejecucién

constilta externa, emergencia segun el rol programado.
_servicio segin programacion brindando una atencién con calidad y calidez a.los

petitorio farmacoldgico institucional y de acuerdo a la normativa

padrés y/o tutores del neonato para procedimientos que se

'4.23. Promoveér Ia lactancia materna en todas las dreas de trabajc en Ia que se encuentren,

" Uaidag
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4.24. Cumplir con las normas de bioseguridad.
hospitalizacion, consulta externa, emergencia,
4.27.Las demas funciones que le asigne el jefe de servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
+  Titulo profesional de Médico Cirujano
¢ Habilitacién profesional
Experiencia
+ Experiencia en el desemperio de fa funcion, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes
+Habilidad de observacion de detalles.
« Capacidad analitica
* Auto organizacion.
* Pro-actividad
L RECIO 40\ ¢ Flexibilidad Adaptacion.
s%«" W) o\ Disposicion para trabajar en equipo
o Trato amable y Cortez -
Practica de valores de solidaridad, honradez.

4.25.Cumplir con la responsabilidad de la atencion medica de ia especialidad, en los diferentes sectores:

4.26. Verificar los instrumentos, equipos y muebles del. ambiente donde desarrolla sus actividades.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

FECHA: OCTUBRE 2020

Usidad do Plapificacidén v Presunpunoste
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO‘DE GINECO-OBTETRICIA VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: ’ N° DE CODIGO
OBSTETRA ESPECIALISTA CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL-CARGO CLASIFICADO: 44610005 - SP-ES 04 "170/173

1. FUNCION BASICA. -
Brindar atencién especializada en el campo de la salud sexual y reproductlva en el ambito de su profesmn
Brindar atencion Obstétrica e integral de la mujer durante el periodo preconcepcional, concepcional y post
concepcional, en consulta externa, hospitalizacion y .emergencia, con calidad y respeto alas normas de ética
como actividades de docencia en serwcm e investigacién
2. RELACIONES DEL CARGO.
- Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del 1efe/a del servicio de Obstetricia
Relacion de Autoridad:
Ejerce autoridad sobre el personal técnico a su cargo, internas, etc.
Relacién de Coordinacién.
Con el médico asistente en la atencion de la paciente.

Con el personal administrativoy asnstenmal

Relaciones externas: ,
Con el personal de la RENIEC
Con el MNSA, DIRESA, RED de Salud Canas Carichis Espinar.
ATRIBUCIONES DEL CARGO. : .
J. Representacidn legal, técnica delegada pot la Jefatura del area de obstetrlma
. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Brindar atencion obstétrica espemahzada en ¢l area de su competencia como parte del equ:po de’
atencion de la salud matemno perinatal en los diferentes niveles de atencion.
4.2, Elaborar el plan de atencién y realizar Ios procedumlentos establecidos en el ambito de su profesion’y
segun la normativa vigente.

profesion.

4.4. Proponer rutas de atencion obstétrica de acuerdo a su eSpeualldad

4.5, Integrar los Comités de Gestién, Docencia e InvestlgaCIon institucional en aspectos de salud sexual y

reproductiva.

4.6. Proponer y participar en el desarrolio de proyectos de mejora continua de Ia calidad y seguridad del

paciente en el campo de su especialidad y ambilo profesional.

. Ejercer consultorfa y auditoria en el campo de su especialidad y ambito profesional.

™ Generar nuevos conocimientos, tecnologias y técnicas mediante el desarrollo de la investigacién en

2, \ forma individual y grupal en el campo de su especialidad.

4, Q Planificar, organizar, gjecutar y supervisar actividades de docencia en el ambito de su especialidad.

YDesarrollar actividades de capacitacion con agentes comunales para el cuidado de la salud sexual y

reproductiva.

1. Promocionar la lactancia materna e incentivar la relamon madre-recién nacido. :

4 12 Brinda atencion obstetricia e integral ejecutando acciones durante el embarazo, parto y puerperio con el
fin de obtener una madre neonato saludable, de acuerdo. a su programacion en consulta externa’y |
hospitalizacion, con calidad y respeto a las normas de ética profesional. 1

4.13. Cumplir con los planes y actividades del Servicio de Obstetricia. _ ‘

4.14.Cumplir con lo dispuesto en los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestion. :

4.15. Examinar y diagnosticar a la paciente en ¢l trabajo de parto, en coordinacion con el médico asnstente

4.16. Monitorizar el bienestar materno fetal de acuerdo a la indicacion médica.

4.17. Atender el parto normal, hacer el certificado de nacido vivo, clampar el cordon umbilical, colocar el».

brazalete de identificacién al recién nacié con el nombre de la madre, lienar la tarjeta e historia clinica |
de la madre colocar la huella plantar del recién nacido. .

4.18. Elaborar el certificado de Defuncion fetal.

4,19, Realizar consejéria integral a la mujer, pareja, familiay comunidad en obstetncm y planificacion familiar.

4.20. Realizar labor preventiva promocional.

4.21. Realizar actividades de psicoprofilaxis obstétrica y estimulacién Lenatal
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r 427,

5. REQUISITOS MINIMOS

Participar en la deteccién precoz del cancer de cusllo uterino

consejeria.

4.23, Realizar el registro diario de actividades en los formatos o libros establecidos del servicio.

4.24. Participa en la elaboracién y actualizacion de guias de practica clinica y procedimientos de atencion,

4.25. Aplicar las normas y medidas de Bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias.

4.26. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
servicio,

4.27. Cumplir con las funciones asignadas como responsable de los diferentes programas estratégicos Q
Programas presupuestales asignadas. '

4.28. Registrar y codificar en fa hoja HIS y otros formatos asignados a la atencién de los usuarios utilizando
la clasificacion interr{;acional de enfermedades y actividades (CIE 10 y otros).

4.27. Cumplir con la responsabilidad de la atencién de la especialidad, en los diferentes sectores:
hospitalizacion, cons;(_jlta externa, emergencia.

4.29. Otras funciones queile asigne el jefe inmediato.

Yy mamario, proporcionando informacién y

FORMACION ,
Titulo Profesional Universitario de Obstetra

Titulo de Especialidad

Haber concluido el SERUM

Habilitacién profesional.

Experiencia :
» Experiencia en el desemperio de la funcién, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes

¢ Habilidad de observacion de detalles.

» Capacidad analitica y organizativa

» Capacidad para trabajar en equipo

¢ Pro-actividad

* Flexibilidad Adaptacion,
« Trato amable y Cortez i

» Practica de valores de gplidan’dad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

FECHA:-OCTUBRE 2020

i
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FICHA bE DESCRIPCION DEL CARGO . PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE GINECO-OBSTETRICIA ) 'VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
OBSTETRA - CARGOS - CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44610005- SP-ES 019 174/192

1. FUNCION BASICA. - -
Brindar atencion integral a la mujer, familia y comunidad en relacion al embarazo, parto y puerperio, asi como
en el campo de la salud sexual y reproductiva en el ambito de su profesién y.seglin normativa vigente, con
enfoque de género e interculturalidad. .

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

‘Relacién de Dependencia: ,

Organicamente depende de! jefe del servicio de Gineco-obstetricia
Relacién de Autoridad:

Relacion de Coordinacidn:

Con el equipo de trabajo del servicio

Relaciones externas:

Con el personal de fa RENIEC )

Con el MNSA, DIRESA, RED de Salud Canas Canchis Espinar.

i"3p3.  ATRIBUCIONES DEL CARGO. . ‘ -
, Ser responsable directo de la atencion médica en sus componentes asistencial y docente
|\ FUNCIONES ESPECIFICAS ‘ ‘ . :
! 4.1. Desarrollar actividades de prevencion y promocién de la salud dirigida a la mujer, familia y comunidad
en el ambito de su profesion y segiin normativa vigente. . .
. Realizar la psicoprofilaxis obstétrica y estimulacién prenatal durante el embarazo, parto y puerperio.
- Realizar intervenciones de prevencion, identificacion y control de riesgos en la salud sexual y
reproductiva en af ambito de su profesién Yy su normativa vigente.
. Brindar orientacion y educar en el 4mbito de su competencia durante el embarazo, parto, puerperio,
adolescencia y climaterio, seguin la normativa vigente, : g
. Participar en tamizaje para deteccién precoz de cancer de cérvix, cancer de mama e infecciones de
transmision sexual y VIH - SIDA, y brindar manejo sindrémico de ITS, segUn normatividad vigente. .
. Brindar atencion a la mujer en las etapas pre-concepcional, concepcional y post concepcional, a través
de consulta obstétrica, examen, diagndstico, prescripcion y administracion de tratamiento, en el &mbito
de su profesion y normativa vigente.
- Detectar el riesgo obstétrico en la etapa prenatal, intranatal y post natal; y cuando corresponda dar
atencion para estabilizar y referir Ja emergencia obstétrica, coordinando para dicho efecto, segln
normativa vigente, con el establecimiento de mayor capacidad resolutiva.
™, Brindar la atencién prenatal, asl como examina, diagnostica, pronostica, monitorea y evalGa el trabajo
} de parto, atiende el parto y el puerperio, de acuerdo a la normativa vigente. :
| Brindar atencién inmediata al recién nacido en el momento del parto, hasta el corte del cordén umbilical,
2  garantizando el vineulo- bioldgico y “afectivo con . la madre; asimismo realizar la identificacion
" peimatoscdpica del recién nacido y dactilar de fa madre; segin normativa vigente.
0. Participar en el ambito de su profesion y segun normativa vigente en la atencién obstétrica de mayor
/ complejidad, como parte del equipo de salud. ‘
4.11. Expedir certificados de nacimiento, y descansos pre y post natal de las pacientes a quienes controla ef .
embarazo, de acuerdo a-la normativa vigente. : ‘
4.12. Participar en la elaboracion de documentos de gestion, proyectos de innovacion y mejora continua de [a
calidad segln nivel de-atencién y en lo que corresponda a su 4mbito profesional, .
4.13. Participar en el desarrollo de actividades de docencia e investigacion. ‘
4.14. Participar e integrar comités técnicos, y otros equipos de trabajo multidisciplinarios de acuerdo al nivel
de atencion. .
4.15. Otras funciones asignadas al puesto de acuerdo al érgano, unidad organica o establecimiento de salud.
4.16. Participar en el desarrolle de actividades docentes y de investigacion en el campo de obstetricia,
programados por el establecimiento debidamente autorizado y que correspondan al ambito de su
competencia profesional. o o
4.17.Brindar atenciones de consulta externa, informar, colaborar y participar con el Médico especialista en los
casos que requiere tratamiento especializado. ‘ '
4.18. Ejecutar el monitoreo electronico Materno-Fetal,

FeRUPHLELQ . ) : CPagina 1520225
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B P o i . e T T ” g
4.19. Participar en las actividades de Psicoprofilaxis obstétrica y de estimulacién temprana, segun normas
técnicas, asf como realizar el curso de psicoprofilaxis y las actividades de difusion, promocion del mismo.
4.20. Brindar atencién, orientacién y consejeria aplicando los insumos correspondientes en Planificacion
Familiar.
4,21, Extender Certificados de Nacimiento. .
4.22. Participar en campaiias preventivo promocionales, asi como impartir educacion sanitaria a la Mujer y su
pareja. ‘
4.23.En el ambito de la jurisdiccion, podra participar en las visitas domiciliarias, con la finalidad de informar,
educar y atender a la poblacion. .

4.24. Atender pacientes con.enfermedades propias de la Mujer ‘

4.25.En el ambito de la jurisdiccion, podra participar en las-visitas domiciliarias, con la finalidad de informar,
educar y atender a la poblacion. :

4.28. Atender pacientes con enfermedades propias de la Mujer, segin normativa de PROCET. Asi como
brindar orientacién y consejeria

BOIREQUISITOS MINIMOS.
off  FORMACION

Titulo Profesional Universitario de Obstetra

Haber concluido el SERUM

Habilitacion profesional:

Experiencia :

* Experiencia en el desemperio de la funcién, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes '
«Habilidad de observacién de detalles.

« Capacidad analitica y organizativa

« Capacidad para trabajar en equipo

Pro-actividad

« Flexibilidad Adaptacion.

* Trato amable y Cortez

) N Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA; OCTUBRE 2020

_.D{ Vidtor H. Nuftez Kyere
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V.XI Servicios de Odontoestomatogia

DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE ODONTOEST

OMATOLOGIA -

.| ORDEN

N° .| CARGO ESTRUCTURAL -

CLASIFI- TOTAL

SITUACION

DEL CARGO DE

'CARGO - |CONFIANZA|

CODIGO CACION

‘(r) d“\_‘

¥ X

h D9
(€)Y

QN

TOTAL

“o' ) 4\ Estructura Organica: -

DIRECCION -

I
|
i

- ol P
193 | Jefela de Setvicio 44611003 | SP-DS 1
194/197 | Cirujano Dentista |44611005| sPES | 4 3 | 1
| 5 3 | 2 0

Unidoad de

JEFE/ADE
'SERVIGIO DE
ODONTOESTOMAT

CONSULTORIO
EXTERNO

JEFE/A DE SERVICIO

Flanitieneidn v Presuyp

CIRUJANG
DENTISTA (04)

A

Pégina 1541225,
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I _
FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
"UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE QODONTOESTOMATOLOGIA | VERSION 1.1, -
" CARGO CLASIFICADO: ’ ' N°DE CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO ‘CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 4461 1003-SP-DS ‘ 01 ‘ 193

1. FUNCION BASICA. - ‘ :
Programar y supervisar las actividades de atencion de la salud y de prevencion de riesgos y dafios, en el
campo de su competencia :
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
"Relacién de Dependencia:
Organicamente depende de! Director Ejecutivo del HACR-Sicuani,
Relacién de Autoridad: . ' :
Tiene mando directo sobre ef personal a $u cargo
Relacién de Coordinacién:
Con'el personal administrativo y asistencial del HACRS
Relaciones externas: )
Con el MINSA
‘Con la DIRESA CUSCO
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO. ,
De control y supervision al personal a su mando. ) ‘
Ser responsable directo de la atencion médica en sus componentes asistencial y docente.

’\\FUNCIONES ESPECIFICAS ’
‘q.i Elaborar el rol de asignacion de responsabilidades del personal profesional, técnico y auxiliar en 1a
supervision, diagnéstico de enfermedades, analisis clinicos de muesiras. ‘ ‘

2. Dirigir, - coordinar-y-evaluar -las “actividades ~asistericiales y administrativas en .el ambito de sy
competencia. ‘ : ’ )

.3. Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacion de protocolos, guias de atencion y

normas de bioseguridad. .

4.4. Actualizar permanentemente los protocolos de atencion. :

4.5. Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion asistencial

4.6. Dirigir fos procesos y procedimientos y protocolos propios de un servicio y efectuar la medicién de la

produccion. R
4.7. Proponer y/o integrar comisiones para el major cumplimiento de los objetivos institucionales.

4.8. Efectuar coordinaciones para el cumplimienta de las funciones bajo su responsabilidad.
4.9. Establecer coordinaciones con las unidades organicas competentes para brindar atencion integral de la
- salud bucal.individual o ¢olectiva., ‘ ‘

4.10.Promueve actividades de prevencién, promocién, recuperacion y rehabilitacion odontoldgicas.

4.11. Controlar la correcta distribucion y uso de materiales odontologicos,

4.12. Supervisar el cumplimiento de todas las actividades relacionadas con la prevencién de las infecciones
intrahospitalarias, : :

4.13.Promover y dirigir actividades preventivo-promocionales extra-muros en beneficio de la poblacién
asignada. :

.14, Supervisar, evaluar y garantizar el adecuado uso, mantenimiento y. funcionamiento ‘de los equipos,

instrumentos necesarios para brindar seguridad y eficiencia en la atencion de pacientes.

4.15. Supervisar el cumplimiento de la atencidn, horarios de trabajo, autorizar vacaciones, cambios de turno,
licencias y otros del personal a su cargo. _ : ‘

4.16.Elaborar, programar, coordinar y velar por el cumplimiento del Plan Anual de actividades del Programa
Presupuestal Salud Bucal. ) .

. 4.17.Cumplir y hacer cumplir Ja normativa vigente. ‘

4.18. Proporcionar apoyo y asesoramiento en |a elaboracion de guias de atencion y procedimientos para Ia
atencion odontoestomatologia. ‘ E :

4.19.Supervisar y evaluar la implementacion de guias de atencion y procedimientos para la atencion
odontoestomatologia orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz

4.20. Proporcionar apoyo y asesoramiento en la investigacion y docencia del drea de su competencia en el
marco de los convenios correspondientes. ) .

5. REQUISITOS MINIMOS.

FORMACION

ma 1557 225
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»  Titulo Profesional Universitario
+" Habilitacién Profesional
Experiencia
« Experiencia en el desempefio de la fLincion, minimo 01 afio.
«_ Experiencia minima de 06 meses en hospitales ‘
Capacidades, habilidades y actitudes
¢ Habilidad de observacion de detalles.
e Imaginacion ‘ :
«Pro-actividad
+Flexibilidad Adaptacion.
« Disposicion para trabajar en equipo

» Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
‘ FECHA: OCTUBRE 2020 :

Sawnsmvvan:

a0 Alerto Cuws e

CIRUJANG DENTISTA
COP.6246 -
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
"MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

' VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
CIRUJANO DENTISTA CARGOS '~ | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44611005 - SP-ES : 04 194/197

1. FUNCION BASICA, -
Asistencia odontologica, clinica y quirtirgica
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacion de Dependencia:
Organicamente depende del jefe del servicio de odontoestomatologia
Relacién de Autoridad:
Relacidn de Coordinacion;
.Con las unidades administrativas y asistenciales.
Relaciones externas; )
ATRIBUCIONES DEL CARGO.
FUNCIONES ESPECIFICAS .. ‘
4.1, Realizar examenes, curaciones, extracciones ‘dentales,  tratamiento profilactico y/o intervenciones
" quirargicas dentomaxilares. ‘
4.2. Tomar radiografias dentales.
, 4:3. Orientar sobre profilaxis odontoldgicas. - o :
T 4.4. Confeccionar fichas de filiacion en la programacion de actividades de medicina odontologica, confeccion
X y reparacion de protesis dental,
4.5. Elaborar odontogramas segun normatividad y registros en Historias clinicas seguin su competencia.
4.6. Ejecutar acciones de prevencion y promociénen salud bucal :

4.7. Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y su estado de
salud. - : . .
4.8. Orientar sobre profilaxis odontolgicas.
4.8. Cumplir con la programacion de rol de turmos. : ‘
4.10.Cumplir con el manejo estandarizado 'segiin  protocolos y normas - vigentes en atehcion
odontoestomatologica.
4.11. Cumplif con la aplicacién de medidas de bioseguridad segtin normativa vigente.
4.12.Velar por el buen uso y mantenimiento de los €quipos e instrumentos médicos del servicio,
-\ 4.13 Participar en la elaboracion de planes operativos del servicio. .
4 4.14.Ejecutar actividades en. cumplimiento de metas establecidas en el plan operativo del servicio
odontoestomatologia en-el ambito de su competencia. ‘ ‘ C
4.15. Cumplir con las normas y directivas vigentes en el area de su competencia.
4.16. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

’

5. REQUISITOS MINIMOS.

FORMACION

«  Titulo profesional de Cirujano denfista
Experiencia

« Experiencia en el desemperic de la funcién, minimo 01 affo.
Capacidades, habilidades y actitudes

* Habilidad de observacion de detalles.

« Imaginacion Pro-actividad

¢ Flexibilidad Adaptacién.

« Disposicion para trabajar en equipo

s Habilidades para redactar documentos

* Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: OCTUBRE 2020

Unided do Plavificacibn. vy Prosupnesio Bggina 15771225
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V. Xll Servicios de Enfermeria

Xl | DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE ENFERMERIA
- ‘ - SITUACION o
N° ‘ CLASIFI- DEL - CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CA'CI(_’)N TOTAF | CARGO | CONFIANZA
. n o o i
198 | Jefefa de Servicio » 44612003 | - SP-DS 1 1
199/237 | Enfermeralo Especialista - [ 44612005 | SP-ES 39 21 18
'238/272 Enfermera/o ‘44612005 SP-ES 35 15 20
73/301 Asisten_te Profesional | 44612005 SP-ES 29 24 5
02/362 | Técnicofa en Enfermeria | 44612006 | SP-AP 61 31 30
363 [ Técnico/a en Informatica 44612006 | SP-AP 1 ‘ 1
‘ TOTAL : 166 91 75 0
\ structura Orgénica:
/ : DIRECCION
SERVICIO DE
ENFERMERIA
AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE ENFERMERIA EN AREA DE AREA DE AREA DE ENFERMERIA '
ENFERMERIAEN | |  ENFERMERIA ENFERMERIA A Y ENFERMERIAEN. | | RMERAEN B ToR0s
MEDICINA EN CIRUGIA EN PEDIATRIA ESTERILIZACION EMERGENCIA OBSTETRICO )
qura Funcional: -
SERVICIO DE-
'ENFERMERIA
iy
3y
o Enfermera o E. Especialista T E, Especialista E‘.Es‘peciallst.a (09) o E.Especialista (10) - [ Técnico en lo ‘Enfermera {27)
(08) (10)" (10) | Enfermera {02) P Técnicoen Enfermerfa |k Técnico en
¢ Técnicoen o Técnica en I Técnlcoen [ e enkn.(10) Enfermeria 05) (12) Enfe ia
Enfarmerfa - Enferme‘r‘l'a fn.fermerh(ul e Asls}entel b Asistente b asistente L A:sist;::; os)
Lo J |- p {04) profesions| (05
(08) - 07} profesional {05) profesional " |[ profesional (10)
i . {os) \



Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO : PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: TN°DE CODIGO -
JEFE/A SERVICIO - CARGOS - | CORRELATIVO
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44612003 SP-DS 01 198

1. FUNCION BASICA. - ‘ ' ‘ ‘ '
Programar y supervisar las actividades de atencion de la salud y de prevencion de riesgos y daitos, en el campo
de su competencia : . g ‘
Organizar, dirigir, controlar y supervisar actividades administrativas y asistenciales, para la adecuada prestacion
de los servicios de salud a los pacientes, brindando servicios de enfermeria con calidad, oportunidad y calidez,
mediante el cuidado integral especializada con personal capacitado y motivado. '
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:

Organicamente depende det director del HACR- Sicuani.

Relacién de Autoridad:

Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

Relacién de Coordinacién:

Con el personal administrativo y asistencial para el cumplimiento de sus funciones.
Relaciones externas:
Con el Ministerio de Salud, DIRESA,
Con la Red de Servicios de Salud.
ATRIBUCIONES DEL CARGO; . .
control y supervision al personal profesional y técnico a su mando respecto a cumplimiento de los  objetivos

cionales normados :

representacion a nombre de la U.E. 409 HACR, en el ambito de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

4.1. Elaborar el rol de asignacion de responsabifidades del personal profesional, técnico y auxiliar en ia
supervision, diagnostico de enfermedades, analisis clinicos de muestras. i ’

4.2. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas en el ambito de su
competencia. ‘ ;

4.3. Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacion de protocolos, guias de atencién y
normas de bioseguridad, ‘

4.4. Actualizar permanentemente los protocolos de atencion.

4.5. Efectuar los requerimientos de bienes Y Servicios para asegurar una buena atencién asistencial

4.6.- Dirigir los procesos y procedimientos y protocolos propios de un servicio'y efectuar la medicion de Ia
produccion. ‘

4.7. Proponer ylo integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos institucionales.

4.8. Evaluar einformar sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y determinar las medidas correctivas
para el buen funcionamiento.del mismo: .

4.9. Efectuar coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad:

4.10.Organiza, dirige actividades de ejecucion, evaluacion, gufas, protocolos y procedimientos.de la atenciéh
de enfermeria integral, especializada para proporcionar el cuidado de acuerdo. a los criterios de calidad
y oportunidad exigidos. ' , ' ,

4.11.Organiza y controla el funcionamiento eficiente del servicio en los aspectos de promocion, recuperacion
rehabilitacion del paciente, familia y comunidad. »

4.12. Andliza los indicadores de produccion y productividad de los servicios a su cargo, efectuando

4.13. Actualizar permanente los protocolos de atencion., participar en la elaboracién de normas y directivas
orientadas a proporcionar un servicio eficiente y eficaz en el Servicio de Enfermeria.

4.14.Efectuar el requerimiento de bienes Y servicios para asegurar una buena atencién asistencial

4.15. Cumplir y hacer cumplir las medidas de bioseguridad que permita la prevencion y-control de riesgos
laborales e infecciones intrahospitalarias. .

4.16. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién, programada por Ia entidad.

4.17.Elaborar el rol de actividades y asignacion de responsabilidades del personal a su cargo, asi como
programacion de vacaciones, autorizacién de cambios de turno entre otros.

4.18.Participar en la elaboracién y ejecucion del plan operético del Servicio de Enfermeria en cumplimiento |
de I0s objetivos institucionales. : :

p
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419. Convocar a reuniones técnicas y administrativas del personal de enfermerfa. B
4.20. Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir metas fisicas y presupuestarias, plan operativo
institucional y plan estratégico. ‘ :
4.21. Monitorear los servicios de enfermeria en cuanto a la atencion que se le brinda al usuario. .
422 Velar por el abastecimiento 'y ‘uso adecuado de los insumos, instrumental y equipos -para él
funcionamiento de los servicios. . : ‘
4.23.Integra diferentes comités que designa la direccion, para el cumplimiento de diferentes actividades
programadas. . N T R '
4.24. Recoge; analiza y consolida la informacion de actividades mensuales de los servicios a su cargo.
4.25. Formula el requerimiento anual de capacitacion de personal del servicio de enfermeria, para promover
y estimular lamejora en la.atencion a'los pacientes. . o e
4.26.Coordina, supervisa el internado clinico de enfernieria y las précticas de los alumnos de enfermeria de
universidades e institutos superiores segtin los convenios inter-institucionales. ‘
4.27 informarse sobre |a normativa vigente. ) v
4.28. Las demas funciones que le asigne su jefe, segdn su competencia profesional.
5. REQUISITOS MINIMOS. ‘ ‘ .
FORMACION

%%\ « ' Titulo Profesional Universitario del Licenciada en enfermeria.
34)e  Habilitacion Profesional _ =
%{; «  De preferencia con Maestria en Salud Pablica, Administracion, Gestion en servicios de salud.

¥ Experiencia : ‘
« Experiencia en el desemperio de la funcion, minimo 01 afio.

« Experiencia minima de 06 meses en hospitales

Capacidades, habilidades y actitudes

« Habilidad de observacion de detalles. .
Capacidad para estabiecer comunicacion asertiva con el usuario interno.y externo. .-
Capacidad de usar |a informacién para la toma de decigiones. -
Capacidad analitica’y creativaen Ja aplicacion de la tecnologia de la informacion.
Pro-actividad - -
Flexibilidad Adaptacion.

~ Disposicion para trabajar en equipo

* ® @ o & & &

“"Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION { VIGENCIA
FECHA. OCTUBRE 2020 »
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-
FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO _ PAG.
UNIDAD ORGANICA : SERVICIO'DE ENFERMERIA VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: ’ N.°DE CODIGO
ENFERMERA ESPECIALISTA (& ‘ CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44612005 -SP-ES ‘ ‘ 039 199/237

1. FUNCION BASICA. - , ' -
Programacién, coordinacion y supervision de las actividades de enfermeria en los Programas de Salud.
Realiza actividades similares, pero de mayor complejidad y responsabilidad, en referencia al cargo Enfermero 11,
2, RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del jefe/a del servicio de enfermeria.
'\ Relacion de Autoridad: '
N\ Ejerce autoridad sobre el personal técnico a su cargo

} Relacién de Coordinacion: S
Con los profesionales de Salud, técnicos del HACR.
¥/ Relaciones externas:

7" Con los familiares y el paciente

“13. ATRIBUCIONES DEL CARGO. ‘ ‘
Brinda y garantiza un cuidado especializado de enfermerfa, mediante el proceso de atencién de enfermeria.

FUNCIONES ESPECIFICAS ‘ ) L -
4.1. Dirigir, controlar y organizar las actividades de enfermeria paralos diferen;es programas de atencion de

la salud, )

-2. Brindar asesoria intra e intersectorial.relacionados.con enfermeria: -+

4.3. Elaborar, proponer, difundir, supervisar y evaluar las normas técnicas de enfermerfa. :

%/ 4.4. Coordinar las acciones de enfermeria con los planes de atencion médica, campo docente, servicio de

apoyo y otros sectores de la comunidad a fin de proporcionar una atencion integral en la Salyd.

4.5. Dirigir trabajos de investigation inherentes a la atencion de enfermerfa.

4.8. Cumplir las medidas de bioseguridad que permita la prevencion y control de los riesgos laborales e
infecciones intra establecimiento. : L :

4.7. Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan de Contingencia en los casos de situaciones de
emergencias y desastres. . '

4.8. Integrar comisiones sectoriales e intersectoriales, relacionados con la especialidad

4.9. Realizar y fomentar estudios de investigacion para la formulacién de normas de enfermeria,

4.10.Recepcionar y entregar ef reporte de las ocurrencias y cirugias realizadas en forma verbal y por escrito
en cada turno.

4.11.Realizar instrumentacién yio circulacién durante el acto operatorio,

4.12.Preparar el instrumental a usar en las intervenciones de acuerdo al Manual de Procedimientos.

4.13 Participar en la induccién de personal de nuevo ingreso dentro del servicio.

4.14.Recepcionar, controlar y supervisar a los pacientes programados-y de emergencia, verificando la hoja
de cirugia segura, las condiciones de ingreso del pacients, la medicacién y €l cumplimiento de requisitos
Pre-operatorios segiin guias de enfermeria.

4.15.Controla y evalla el estado fisico emocional del paciente con relacién al periodo Post-operatorio
inmediato en sala de recuperacion post anestésica, realizar SOAPIE en la Historia clinica del paciente y
registro en el libro de recuperacisn.

4.18 Velar por la seguridad y conservacion de los equipos, materiales, insumos y enseres del servicio,

4.17 Realizar monitoreo hemodinamico y neurolégico de los pacientes a su cargo segun prioridad y grado de
dependencia. ) '

4.18 Preparar al paciente para intervenciones quirtirgicas seg(in prioridad y grado de dependencia.

4.19.Participar en transporte y monitoreo del paciente, durante el traslado interno y externo de diagnéstico,
transferencia, en coordinacion con el jefe de servicio y responsable de referencias en caso [o amerite,

4.20.Brindar cuidado integral de enfermeria a pacientes prioridad | en la unidad de schock trauma.

4.21.Cumplir con la administracién de terapia médica del paciente segtin normas establecidas, protocolos y

guias asegurando su tratamiento y recu peracion.
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422 Interpretar, comunicar y compartir la resbonsabilidad con el equipo de salud sobre signos de alarma,
- Tesultados de examenes complementarios y cualquier evento adverso ocurrido durante la atencion al
paciente. ’
4.23.Participar en RCP basico y avanzado segun necesidad del paciente. . ‘
4.24 Participar en actividades de capacitacion continua & induccién de personal para optimizar la calidad.

4.25.0rganizar, coordinar, monitorizar y ejecutar el proceso de esterilizacién segtn prioridad para garantizar

- el cuidado holistico especializado de enfermeria.
4.26.Supervisar los diferentes procesos que se flevan a cabo en central de esterilizacion.

-4.27 Realizar los registros de enfermerfa SOAPIE, balance hidrico, hoja grafica y otros en la historia clinica

para evidenciar el cuidado de enfermeria. ;

4.28.Preparar y enviar a los pacientes a examenes de ayuda al diagnosticoy tratamiento. v

4,29 Participar en la visita médica, cumplir con las indicaciones y administrar la terapéutica indicada
asegurando el cumplimiento del tratamiento comunicando cualquier evento adverso que se produzca
durante [a atencion del paciente. )

4.30. Notificar los casos de enfermedades transmisibles contribuyendo a la vigilancia epidemiolégica de la
institucion. v ‘ " e

4.31.Supervisar el desempefio faboral del técnico 'y asistente en enfermeria del servicio favoreciendo. al
ciudadano. . ' ' : :

4.32.0tras funciones que el jefe inmediato le asigne.

5. REQUISITOS MINIMOS. .
FORMACION - '

YOF N 3

Titulo Univérsitario de Enfermera:

- Haber conciuido el SERUM

Habilidad profesional ‘ o

Estudios de post grado o de especialidad en: Salud Publica Administracién de Servicios de Enfermeria
Maestria relacionada a ia especialidad. T e : ,

xperiencia

» Experiencia en el desempeio de la funcién, minimo 01 afo.

Capacidades, habilidades y actitudes

« Habilidad de observacién de detalles. , _
+ Capacidad de resofucion de problemas, analisis, expresién, redaccion, direccion, coordinacion técnica
y de organizacion. ‘ e
o Capacidad de liderazgo racional para el logro de objetivos funcionales.
s+ -Auto organizacion: L o S
+ Trato amable y cortés
« Adaptacion ',
s Pro-actividad :
« Flexibilidad Adaptacion.
e \, Disposicion para trabajar en equipo
Praclica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO . ‘ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
C FECHA: OCTUBRE 2020

Guidad de Planificaeidbn ¥ Greraunhoesto

Bigina 162225
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO . PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA VERSION 1.1,
"‘CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
ENFERMERA/O : CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44612005 - SP-ES 035 2387272

1. FUNCION BASICA. « ‘ ‘
Brindar atencion integral de enfermeria al paciente de acuerdo al diagnéstico y tratamiento médico, asi como
grado de dependencia. .
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Crgénicamente depende del jefe/a del servicio de enfermeria
Relacién de Autoridad: :
Ejerce autoridad sobre el personal técnico
Relacion de Coordinacién:
n el personal administrativo y asistencial del HACR.
Relaciones externas:
Con los pacientes y sus familiares
. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS . :

4.1. Brindar atencién en enfermeria al paciente, coordinando y administrando las - prescripciones y
tratamiento médico, observando la evolucién del estado de salud. )

2. Participar en las intervenciones clinicas y quirlrgicas en e} ambito de su competencia. : :

3. Participar en las actividades de prevencion y control de las infecciones intra hospitalarias,. asi como en
; la-prevencion de accidentes Taborales. : S : s
4. Participar en actividades de promocion y educacion de estilos de vida saludables, prevencion de la salud
y otros dirigidos a la familia.y comunidad, asi como personal del establecimiento de salud.
4.5. Efectuar los registros relacionados a la atencién de los pacientes y otros que competen al servicio de
enfermeria. . ‘
4.6. Cuando corresponda, coordinar y monitorear e trabajo del equipo de enfermeria a su cargo, verificando
que se este efectuando de acuerdo a las guias de practicas clinicas, procedimientos o instrucciones
establecidas. ) : ‘
4.7. Orientar af paciente y familiares sobre los cuidados de la salud a seguiry la continuidad del tratamiento,
efectuando el seguimiento del mismo. ‘ ’
4.8. Participar én el desarrollo de actividades docentes y de investigacion en el campo de enfermeria,,
programados por el establecimiento debidamente autorizado. ) . ‘
-49. Cumplir' las medidas de bioseguridad que permita Ia prevencion y- control de riesgos laborales ‘e
infecciones intrahospitalarias. ‘ C
4.10. Velar por el uso racional de insumos y mantenimiento de Ios equipos y material medico .asignado para
la atencion de enfermeria, asi como la custodia de los mismos. '
.11. Cumple con el uso correcto del uniforme institucional. ‘
.12. Orientar al paciente y familiares sobre los cuidados de la salud a seguir y la continuidad del tratamiento,
efectuando el seguimiento del mismo.
4.13. Realizar tamizaje neonatal .
4.14. Realizar el control del recién nacido en alojamiento conjunto.

4.15. Participar junto al equipo muitidisciplinario en los procedimientos de diagndstico y tratamiento que
requiera el paciente. ' ,
4.16. Participar en el traslado interno y externo del paciente a los diferentes servicios garantizando la

integridad fisica del paciente.
| 4.17. Participar en la visita médica cumplir con las indicaciones y administrar la terapéutica indicada
! asegurando el cumplimiento del tratamiento comunicando cualquier evento adverso que se produzca
durante la atencién al paciente. . _
4.18 Brindar el cuidado al paciente en el pre y post operatorio segin programacién garantizando su
recuperacion.
- 4.19. Aplicar las vacunas segiin peso y estado del paciente & informar los resultados obtenidos,
4.20. Compartir la responsabilidad cor los otros miembros del equipo'de salud por la seguridad y conservacién
de equipos del servicio. S ]
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4.21, Cumplir con la programacion de turnos programado .
4.22. Orientar al paciente y familiares sobre tos cuidados de salud a seguiry a la continuidad del tratamiento,
" efectuando el seguimiento del mismo.

+ 4.23 Efectuar los registros relacionados a la atencion de los pacientes en consultorios, hospitalizacion sala
' de ‘operaciones; otros. ‘ o

4.24. Cumplir con los protocolos y procedimientos de enfermerfa en los diferentes servicios segun rol de

- turnos. S : :

4.25, Controlar, supervisar el coche de paro en coordinacion con anestesiologia

4.26. Participar de las intervenciones quirtrgicas como enfermera circulante, asistiendo al equipo quirtrgico
_.en el suministro de instrumental quirdrgico, ropa estéril, medicamentos. ) .

4.27. Control en el recuento y registro. de gasas compresas y otros, al inicio, intermedio y final de fa |

intervencion quirGrgica en conjunto con la'enfermera circulante. ‘
4.28. Coordinar para |a ejecucion de exdmenes complementarios del paciente quirirgico.. :
4.29, |dentificar y prevenir posibles riesgos, dafios y complicaciones garantizando la seguridad del paciente
quirdrgico. : ‘ ‘

4.30. Coordinar con el médico tratante en la admisién; alta y/o transferencia de los pacientes quirdrgico.

4.31. Monitorizar los Procesos de Esterilizacion. : ' : ‘ .

4.32. Supervisa las actividades de limpieza desinfeccion, empagque y esterilizacién de material quirdrgico.

4.33. Monitoriza el almacenamiento y trasiado de material estéril, ‘

4.34 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS.
-FORMACION S .
« * Titulo profesional universitario en enfermeria
Haber concluido el SERUM
Habilitacién profesional
periencia : e
» -Experiencia en el desemperio de la funcion, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes =~ : ‘
1.7 & Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
Conocimientos de la nommatividad del sector publico , : ‘
Manejo de computadora.a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados con la actividad.
. Conocimientos de.procesos de tramites del sector. ‘ :
~Capacidad deresolycion de problemas, analisis, expresion, redaceion, sintesis,
Trato amable y cortes ’ : :
Adaptacion o
Disposicion para trabajo a presion y trabajo en equipo
Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ‘ ULTIMA MODIFICACION ‘ VIGENCIA

FECHA: OCTUBRE 2020
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“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: : N.°DE CODIGO
ASISTENTE PROEESIONAL | ' CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 44612005 - SP-ES' 029 273/301

1. FUNCION BASICA. -
2. RELACIONES DEL CARGO. :
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia:
Organicamente depende de!
de sus funciones,
Relacion de Autoridad:
Relacién de Coordinacion:
Con el equipo de trabajo
Relaciones externas: ,
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Asistir al personal de enfermeria y personal médico
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Apoyar en la programacion y-evaluacion de actividades administrativas.
4.2.

administrativas.

Asistir en actividades especializadas de naturaleza técnico normativo sanitario y administrativa.

jefefa del servicio de enfermeria y jefes de departamento para el - cumplimiento

Proporcionar apoyo en el desarolio de estudios e investigaciones sobre hormas técnicas y

.-Apoyar en.la formulacion de péliticas, estrategias y-normatividad:

actividades que realiza la dependencia o entidad

. Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion
y/o administrativas vinculados con la entidad.

. Coordinar y ejecutar actividades especializadas
generales. i ’

47.

técnica sanitaria o administrativa
4.9. Asistir a las reuniones técnicas convocadas por la jefatura.
4.10. Trasladar a pacientes para los examenes auxiliares.
+ 4.11. Otros que el jefe inmediato le asigne.

5. REQUISITOS MINIMOS.
ORMACION
, §rado de Bachiller Universitario Ciencias Sociales, Ciencias de la
Pekpecialidad.
SEAPERIENCIA
~ « Experiencia en el desempefio de la funcién, minimo 01 afio.
apacidades, habilidades y actitudes
Pro-actividad
Disposicion para trabajar en equipo
Habilidad para recopilar, analizar y procesar informacién.
Practica de valores de solidaridad, honradez.

. Elaborar informes de andlisis e interpretar los datos; cuadros estadisticos, informes cuantitativos de las
para la promulgacion de normas técnicas
técnicas o administrativas, siguiendo instrucciones

Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia. :
4.8. Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consuiltas relacionadas .a actividades de naturaleza

Salud o carreras afines relacionados con la

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

FECHA: OCTUBRE 2020
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO © ‘ | PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA B | VERSION 1.1.
"CARGO CLASIFICADO: o N°DE CODIGO
TECNICOI/A EN ENFERMERIA | CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44612006 - SP-AP ' ~061 3021362

1.. FUNCION BASICA. - ‘ : i ‘ , -
Efectuar actividades sencillas en la atencion de pacientes, segdn indicaciones de los profesicnales médicos y -

de enfermeria.
-2, RELACIONES DEL CARGO.
- Relaciones internas:

" :Relacién de De‘gendenciaﬁ . - . o
" Organicamente depende del jefe/a de servicio de-enfermeria, y la jefatura a la cual fue designada

Relacion de Autoridad:
. Relacion de Coordinacién: .

Con el pefsonal administrativo y asistencial paraia ejecucion de sus funciones.
Relaciones externas: : :

.Con ¢} paciente y. sus familiares
. 'ATRIBUCIONES DEL CARGO. |

A FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1, Realizar el aseo y limpieza de enfermos. o
4.2, Efectuar el arreglo de las camas-de los pacientes hospitalizados. : S
4.3, Dar la comida a los enfermos que no puede hacerlo por si mismos, salvo en aquellos casos que
requieran cuidados especiales. ) ‘
4.4, Clasificar, ordenar y solicitar la reposicion de vestuario, presenciando la clasificacion y recuento de tas
mismas.
4.5, €olaborar en fa administracion de medicamentos, con exclusion de la via parental. C
4.6. Apoyar al personal de Enfermeria y bajo su supervision efectuar el recojo de datos termométricos.
4.7.-Apoyar en la preparacion de la esterilizacion del material € instrumental empleado en intervenciones
quirdrgicas u otras atenciones. . ‘ . .
4.8. Preparar apésitos de gasa y otros materiales, asi como mantener el orden correspondiente. .
4.9, Apoyar en todas aguellas actividades que facilitan las funciones de los profesionales de la salud en la
atencién de pacientes hospitalizados o.ambulatorios.
.10. Apoyar las actividades de promocion y cuidado de la saiud.
Ny Ordenar y verificar las histarias clinicas. (formatos del SIS, datos de los pacientes, sellos, hojas, Cupos)
@1 .Llevar las Historias clinicas cuando se realizara una interconsuita. '
421 Registrar en el cuaderno los datos de los pacientes que seran atendidos.
4514 Coordinar con el servicio de faboratorio con respecto a las érdenes de andlisis y resultados.
4 levar las historias clinicas cuando el paciente tiene una interconsulta de las especialidades.
*4f16. Llevar y recoger material de central de esterilizacion. oo
. .17.Pegar los resultados de andlisis en las historias clinicas.
" 4,18, Tramitar las 6rdenes de examenes auxiliares de apoyo af diagnostico.
4.19. Colocar los carteles de indicaciones especiales (NPO), ayunas, entre otros. } :
4.20. Realizar desinfeccin terminal de la. unidad del paciente que salié de alta, transferido y/o fallecido.
4,21, Solicitar y entregar las hojas de dietas al servicio de nutricion.
4.22. Preparar fisicamente al paciente hospitalizado.
14.23. Mantener la' responsabilidad compartida con el equipo de trabajo del servicio con los equipos,
instrumental frente al cuidado y conservacion de los bienes, . :
424 Efectuar visitas domiciliarias en caso de ausencia del profesional de salud y cuando la gravedad del
paciente asi Io requiera, bajo la supervision del profesional del equipo de salud. ‘ )
4.25 Apoyer eni las acciones de salud orientadas a lograr el bienestar, fisico, mentaly social del paciente '
4,26, Realizar el control y registro de las eliminaciones que realiza el paciente, informando oportunamente a
la enfermera C ‘ ' SETE
4.27.Colaborar en la administracion de medicamentos-con exclusion de la via parenteral,‘asi como en el

registro de fluidos de los pacientes de emergencia y observacion
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[_ 4.28. Apoyar bajo supervision del profesional de enfermeria en el recojo de datos termométricos y
antropométricos
4.29. Cumple con el uso correcto del uniforme institucional.
4.30. Cumplir con |a programacion de turnos
4.31.Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
Titulo de técnico en enfermeria en Instituto Superior.
Experiencia
« Experiencia en el desempefio de la funcién, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes ‘
+ Habilidad de manejo de equipos e instrumentos relacionados a su especialidad

e Conocimiento de ofimatica.
» Auto organizacién
_ * Responsabilidad
&,ﬁj}%‘é{%@  Pro-actividad
g;x‘ Az » Alto grado de compromiso institucional
Oz op ¢ Disposicion para trabajar en equipo
: %’,%Y ACION » Disposicion a trabajo a presion. ‘
\@\ﬁ' o ST *__ Practica de valores de solidaridad, honradez.
Ness R
' APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

FECHA: OCTUBRE 2020
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA VERSION.1:1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
TECNICO EN ENFERMERIA Ii ’ CARGOS CORRELATIVO
-| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44612005 - SP-AP 061 302/362 .

1. FUNCION BASICA. - ’ '
Realizar actividades técnicas y de.apoyo en los procedimientos basicos en la asistencia y control de pacientes,
de acuerdo a indicaciones generales de 10s profesionales médicos y de enfermeria. Realiza actividades similares,
pero de mayor complejidad y responsabilidad,.en referencia al cargo Técnico en Enfermeria 1
|.2. RELACIONES DEL CARGO. ,
Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:

Orgénicamente depende del jefe/a de servicio de enfermena

Relacion de Autoridad: .

Relacién de Coordinacion:

. ‘Relaciones externas: .
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar el control y registro de |as eliminaciones que realiza el paciente, tnformando oportunamente a
la enfermera.
4.2. Prepara los equipos médicos y ordenar los ambientes para la ejecucion de la atencion médica.
4.3. Preparar equipos, material quirirgico o médico para su esterilizacion. :
- 4.4. Efectuar el traslado del paciente para la realizacién de los procedlmlentos y exémenes auxiliares de
diagnéstico.
4.5, Participar en la atenmén del pamente en situaciones de urgencia y emergencia.
4.6. Cumplir la programacion de turnos establecidos segin las normas y directivas institucionales.
4.7. Efectuar visitas domiciliarias en casos de ausencia de profesional de la salud y cuando la gravedad de
paciente asf lo requiera, bajo la supervision del Profesional del equipo de salud. .
4.8. Puede realizar en zona rural, en caso de falta o ausencia de personal profesional de la salud, tenciones
de emergencia de acuerdo a la normatividad vigente.
4.9. Apoyar a las actividades de promocion y educacion de estilos de vida saludable prevencion de la Salud
y otros dirigidos a la familia y comunidad, bajo la supervision del Profesional del equipo de salud.
4.10. Colaborar en la.formulacién de informes. estadisticos de diferentes programas de atenc:én bajo la
supervision: del profesional del equipo de salud.
.Controlar el material e insumos médicos requeridos para ia atencion al paciente en consulta externa y
efectuar los requer|m|entos para su reposicién.
.Participar y apoyar al profesional médico o de enfermena durante la ejecucién de procedimientos de
diagn6stico y/o tratamiento.
Realizar el tramite de receta, examenes de ayuda al diagndstico, altas y otros por indicacion de la
enfermera e informar-el resultado de los mismos.
.Cumplir con-el traslado de los pacientes asegurando su integridad fisica bajo la superwsnon de Ia [
enfermera,
4.15. Realizar |a.desinfeccion, limpieza y preparacion de los materiales y equipos utilizados en cada turno y-
llevarlos a central de esterilizacién, bajo la supervisién de |a enfermeria
' 4.18.Recoger hules, envoltorios y abdominales al finalizar el acto quirlirgico para su lavado y preparacuén
4.17. Preparar las camillas para el traslado de los pacientes.
. 4.18... Participar en la verificacion de los materiales, equipos, insumos y ropa, en cada entrega de turno |*
\ comunicando a la enfermera inmediatamente cualquier faltante para hacer el tramite respectivo y/o
tramitar su reposicion.
~ 4.18.Participar en la higiene, comodidad y confort del paciente y en la satisfaccion de necesmades basicas y
de eliminacion bajo la supervision de la enfermera.
~4.20. Participar en la atencion post morten y trasladar el cadéver a la morgue.
" 4.21. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato. .
5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
_e Titulo de Técnico en Enfermena en Instituto Superior
+ . Estudios de ampliacion técnica profesional en la espemahdad asi como de promocnﬁn ensalud

ERR Pa“xgirxam‘1685225_
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

Experiencia

¢ Experiencia en el desempefio de la funcién, minimo 01 ano.
Capacidades, habilidades y actitudes :
» Habilidad para redactar documentos :
» Manejo de equipos e instrumentos relacionados a su especialidad
« Conocimientos de procesos de tramites del sector
« Adecuadas cualidades de observacion de detalies
« Conocimientos de ofimatica.
« Disposicién para trabajar en equipo
¢ Responsabilidad - ‘
« |dentificacion institucional
* Flexibilidad y adaptacién

» Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO * ULTIMA MODIFICACION " VIGENCIA

FECHA: OCTUBRE 2020

°
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“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES’

Unldad Ejecutora 409 Hospltal Alfredo Callo Rodriguez

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ENFERMERIA VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
TECNICO/A INFORMATICO CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQO: 44612006 - SP-AP 01 _ 363

1. FUNCION BASICA. -

2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
- Relacién de Dependencia:
Orgénicamente depende del jefe del servicio de enfermerfa.
-Relacion de Autoridad: :
Relacion de Coordmaclon

4. FUNCIONES ESPECIFICAS )
4.1. Operar la red informatica institucional.

Brindar soporte técnico a los equipos de cémputo del serwmo asi como de la red mforménca

"

“Sicy

IN‘H:RN

4.3. Asistir a los usuarios en el uso de equipos computo

4.6. Operar los servidores de'la red de equipos automaticos.

4.8. Efectuar en inventario de los equipos de computo.
4.9. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

18, REQUISITOS MINIMOS.

ORMACION

- Estudios secundarios concluidos.

Experiencia

» ‘Experiencia en el desempefio de la funcién, minimo 01 afio.
apacidades, habilidades y actitudes

Habilidad de observacion dé detalles.
Imaginacién

Pro-actividad

Flexibilidad Adaptacién,

Disposicién para trabajar en equipo

Practica de valores de solidaridad, honradez.

4.2, Apoyar en el diagnostico de la operatividad de los equipos de com puto y redes Informatlcas

4.4. Apoyar en la programagion del mantenimiento.de equipos de cémputo y/oredes lnformétlcas
4.5, Efectuar el mantenimiento de los equipos de computo y redes mformétlcas

4.7. Preparar informacién estadistica sobre los rendimientos de los equupos y redes |nformét|cas

h3)

CHmidad de

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

FECHA: OCTUBRE 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez

“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES’

V. XIIl. Servicio de Emergencia

Area de Emergencia

01 médico

02 médico Especialista
03 obstetras

02 enfermeras

02 técenicos

Yaidad de

Plawificacidn y

Presupuesy

Xili__| DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE EMERGENCIA
' SITUACION
Ne ' CLASIFI-| DEL CARGO DE
orDeN| CARGO ESTRUCTURAL coDIGO CACION | TOTAL | caRGO CONFIANZA
o] P
364 | Jefe/a de Servicio 44613003 | SP-DS 1 1
365/369 | Médico Especialista 44613005 | SP-ES 5 5
370 [Médico - 144613005 | SP-ES 1 1
371/377 | Obstetra 44613005 | SP-ES 7 5 2
378/382 | Enfermera/o | 44613005 | sp-Es 5 5 0
383/387 | Técnico/a en Enfermeria | 44612006 | SP-AP 5 5
TOTAL 24 16 8 0
anigrama Estructural:
DIRECCION
-
SERVICIO DE
EMERGENCIA
JEFE DEL SERVICIO DE
EMERGENCIA (01) -

Area de Cuidados Criticos

01 médico

03 médico Especiélista
04 obstetras

03 enfermeras

03 técpicos

o
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo-Rodriguez ‘
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES'

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO : | PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE EMERGENCIA »
3 VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO " N.° DE ' CODIGO ‘
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS ' . | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44613003 SP-DS .01 364

1. FUNCION BASICA. -.
Programar y supervisar las actividades de atenmén de la salud y de prevenmén de riesgos y dafios, en el
- campo de su competencia en el servicio de Emergencia.

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:

Orgénicamente depende de! director de U.E. 409 HACR-Sicuani

Relacién de Autoridad:

‘Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

- Relacion-de Coordinacion:

Conel personal asistencial y administrativo relacionado dlrecta e indirectamente con las atenciones de
emergencia.
Relaciones externas:

Con la Policia Nacional para lnformar los casos de los pamentes en condicién de abandono o sin ldentlflcaCIon

en casos de Emergencias, desastres.

Con la Compariia de Bomberos en atenciéon inmediata a la cuudadania

Con el Ministerio de Salud, DIRESA y RSCCE.

Con la fiscalia de tumo para solicitar su presencia en casos médlcos Iegales o

Con las IPRES de mayor complejidad para las referencias a realizar.

-~ ‘Con'los pacientes y sus familiares.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

Representa por delegacion al director en reuniones técnicas, ante organ:smos publicos y prlvados en

~actividades relacionadas al cargo.

. Asigna funciones al personal a su cargo

Evaliia el personal a su cargo

. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1. Dirigir los procesos ¥ procedimientos y protocolos propios de un servicio y efectuar la medicion de la

. produccion.

.- Elaborar el rol de asngnamén de responsabllldades del personal profesnonal técnico y auxiliar en la

supervision, dlagnostlco de enfermedades, analisis clinicos de muestras. .

. -Dirigir, coordinar y.-evaluar las actividades . asistenciales 'y administrativas en ‘el ambito de su

competenma |

4 Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aphcacnon de protocolos, guias de atencién y
# ‘normas de bioseguridad,

‘5. Actualizar permanentemente los protocolos de atencién.

. Efectuar los requerimientos de bienes-y servicios para asegurar una buena atencién asistencial.

. Elabora y remite a la unidad de personal el rol de guardias hospitalarias, retenes y otros en, ademas
autoriza permisos, cambios de turnos, vacaciones. X
4.8, Supervisar ¢l cumplimiento de las interconsultas médicas de acuerdo a Ios requenmlentos de las

especialidades.
4.9. Coordina el cumplimiento de fa normatividad de Seguros en atencién a Ios beneficiarios, asi como

' elabora informes especiales que sdlicite la oficina de seguros.

410, Supervnsa y aplica las normas de Bioseguridad, prevmlendo infeccionas intrahospitalarias, en beneficio
del usuario'y personal.

411, Integra el comité técnico asesor de la institucién, a fin de brindar aportes a la gestién institucional. -

4,12, Visar 0 .dar conformidad a los informes médicos u otros que resulten de la atencién a los pacuentes

cuando sea el caso.
4.13. Asegurar. Ja presencia y permanencia del personal, en calificacion y numero, para garantizar
adecuadamente la atencion de los servicios en forma continua, .

4.14. Promover y conducir actividades de docencna e investigacion, asi como partncupar en las actnvxdades de
educacién médica continua. .

4.15. Participa activamente en caso de emergencias y desastres.

Pagina 1721225
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

- 4.16. Realiza la evaluacion o tratamiento de pacientes en casos gue necesite de su competencia en situacion
de emergencia o grave compromiso de la salud y de la vida, iniciando sus acciones desde el ambito
pre hospitalario e integrado a las acciones hospitalarias en coordinacién con el equipo multidisciplinario
de salud del hospital.

4.17. Supervisar y efectuar inspecciones en el buen uso y mantenimiento de los equipos e instrumentales
quirdrgicos. : ‘

4.18. Supervisar el correcto llenado en los. formatos establecidos de todas las actividades asistenciales
realizadas inherentes a su servicio-segtn coordinacion con la oficina de Estadistica e informatica y la
unidad de seguros. . ’ . ‘ o

4.19, Proporcionar apoyo y asesoramiento en Ia ejecucion de planes operativos del Servicio de Emergencia
en cumplimiento de los objetivos institticionales.’ ) :

4.20. Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de los planes operativos del Servicio de Emergencia,
gvaluando el cumplimiento de las metas previstas. ‘ .

4.21. Establecer coordinaciones y participar en la elaboracién de normas y directivas- orientadas a
proporcionar un servicio eficiente y eficaz en el Servicio de Emergencia. _ )

4.22, Supervisar y evaluar la labor del Médico, enfermera, obstetra y técnico en el Servicio de Emergencia. .

4.23. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
Servicio. ‘ ‘ :

4.24. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato, segtin su competencia profesional.

No. REQUISITOS MINIMOS.
1) FORMACION ‘

Titulo Profesional Universitario en las carreras de Ciencias de Ia Salud,
Con estudios de Especialidad

Habilitacion Profesional

Experiencia )

* Experiencia en el desempefio de la funcién, minimo 01 afio.

»_Experiencia minima de 06 meses_en hospitales
Capacidades, habilidades y actitudes
»Habilidad de observacion de detalles.

« Capacidad organizativa y toma de decisiones.

» Pro-actividad

« Flexibilidad Adaptacién.

» Disposicién para trabajar en equipo

» Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
FECHA: OCTUBRE 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hdspital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

]
FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG. )
TUNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE EMERGENCIA VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: [ N°DE CODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44613005 - SP-ES 05 365/369

et ) “‘(a

1. FUNCION BASICA. -
Brindar atencién médica integral por medios clinicos y quirargicos especializados. a pacientes de los |’
establecimientos de tercer y segundo nivel de atencién. asi como en establecimientos de primer nivel que
cuenten con servicios especializados, debidamente autorizados. : :
Realiza actividades similares, pero de mayor complejidad y responsabilidad, en referencia al cargo Médico |.

. RELACIONES DEL CARGO. _ :

Relaciones internas:
Relacion de Dependencia:
Organicamente depende del jefe del servicio de emergencia.
Relacion de Autoridad: v
Ejerce autoridad sobre el equipo a su cargo.
Relacién de Coordinacion: .
. Con el personal asignado ai servicio enfermeras, obstetras, médicos, internos, técnicos.
Relaciones externas: .
Publico usuario
. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

Autoriza y coordina el acto medico para el diagnéstico y tratamiento.
. FUNCIONES ESPECIFICAS : . ‘
41 Efectuar atencion integral de competencia meédica especializada a pacientes, de acuerdo con las guias
de atencién establecidas. . o ‘ :
Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas.
Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a
normas y guias de atencién aprobados. )
Efectuar intervenciones quirargicas y actividades asistenciales especializadas.
Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimientos, defunciones y otros gue se encuentren
establecidos en las normas vigentes. :
Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento
Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre
salud del mismo. ‘
Participar en la definicion y actualizacion de la guia de atencion de los pacientes, en el campo de la
especialidad de su competencia. :
Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por. €l
establecimiento debidamente autorizado. : g
4.10. Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes :
4 11, Brindar atencién integral, especializada y ejecutar procedimientos e intervenciones, asegurando un
tratamiento eficiente y oportuno. : 1
. Consigna el acto médico-en la Historia clinica de acuerdo a la normatividad vigente, diagnostica y
prescribe tratamientos a pacientes hospitalizados, segun los estandares y normas establecidas.
Participar en las actividades de Junta Médica cuando sea solicitada su participacion. i .
d Participar en las actividades de prevencion, proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud en lo
referente al servicio. i
/.15, Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar infecciones intrahospitalarias, en beneficio del,
usuario como. el personal del servicio. ' e
4.16. Cumplir con ta atencién y procedimientos médicos de acuerdo a la programacién de turnos con caliddd
y respeto a las normas de ética profesional. :
4.17. Integrar el sistema de referencias y contra referencias debiendo establecer un conjunto procedimientos
ordenados que asegurena continuidad de atencién del paciente critico entre establecimientos de salud.
4.18. Comunicar a| paciente y sus familiares sobre el estado actual del paciente, su evolucion clinica,
procedimientos y examenes auxiliares a realizar cambios en la terapéutica, todos los demas aspectos
relacionados al manejo integral evolucion y diagnéstico del paciente.
4.19, Informar segn sea el caso de la firma del consentimiento informado de acuerdo a las disposiciones
vigentes.
4.20. Certificar alta de pacientes previa evaluacion y comiunicacion al médico del servicio de procedencia o
destino informando al paciente y familiar sobre las condiciones de alta y su transferencia a otro servicio.

4.2
43,

4.4,
- 45

4.6
47.

multidisciplinario de pacientes hospitalizados.
los procedimientos realizados y el estado de

4.8.

49,

Uaidad
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Unidad Ejecutora 409 Hos_:bital Alfredo Callo Rodriguez o R /
‘MANUAL'Y ORGANIZACION Y FUNCIONES® & \%"’W/

4.21. Llenary firmar el certificado de defuncién de acuerdo a fa normativa vigente S

4:22. Elaborar informes médicos y otros que resulten’de la atencion de los usuarios cuando sea el caso.

4.23. Velar por la seguridad intema en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
servicio. , . . , T

4.24. Emitir la receta médica de acuerdo al Petitorio Farmacoldgico institucional. N

4.25. Realizar el correcto llenado de los formatos establecidos de todas las actividades asistenciales
realizadas inherentes a sus actividades en coordinacion con el personal evitando el sub registro.

4.26. Velar por la buena imagen del servicio, y del hospital cumpliendo con el cddigo de ética de ia funcién
publica y deontologica médica. ; L

4.27. Otras funciones que le asigne ¢l jefe inmediato;;

5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION

¢ Titulo profesional de Médico Cirujano, con su especialidad en el 4rea de emergencia,
¢ Haber concluido el SERUM :
» Contar habilitacion profesional
¢ Contar conRNA
Experiencia

« Experiencia en el desempeio de la funcion, minimo 01 afio.
» Experiencia en manejo de personal ‘

. Capacidades, habilidades y actitudes

%o\ *Capacidad analitica, proactiva y responsabilidad.

= Auto organizacion y confidencialidad

/' e Tolerancia para trabajar bajo presion.
»Flexibilidad Adaptacion.

» Disposicion para trabajar en equipo

¢ Practica de valores de solidaridad, honradez.

--\7‘\ APROBADO . ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
P S ’ FECHA: OCTUBRE 2020 C
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‘MANUAL Y ORGANIZACION Y. FUNCIONES”

4.21. Llenary firmar el certificado de defuncion de acuerdo a la normativa vigente

4.22. Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atencion de los usuarios cuando sea el ¢aso.

4.23. Velar por la seguridad intera en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
servicio. _ . \ :

4.24. Emitir la receta médica de acuerdo al Petitorio Famacoldgico institucional.

4.25. Realizar el comecto llenado de los formatos establecidos de todas las actividades asistenciales
realizadas inherentes a sus actividades en coordinacion con el personal evitando el sub.registro, -

" 4.26. Velar por la buena imagen del servicio, y del hospital cumpliendo con el cdigo ‘de ética de la funcion

publica y deontolégica médica. ' : S :

4.27. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.

FORMACION

Titulo profesional de Médico Cirujano, con su especialidad en el drea de gmergencia.
Haber concluido el SERUM

Contar habilitacion profesional

Contar con RNA

Experiencia -

s -Experiencia en el desempefio de la funcién, minimo 01 afo.
« Experiencia en manejo de personal

Capacidades, habilidades y actitudes

+ Capacidad analitica, proactiva y responsabilidad.

s Auto organizacion y confidencialidad
«Habilidad de observacién de detalies.
Trato amable y Cortez.
e Tolerancia para trabajar bajo presion.
» Flexibilidad Adaptacién. -
"« Disposicién para trabajar en equipo
« Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ‘ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
’ FECHA: OCTUBRE 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospltal Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

| FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO 4 PAG.

' UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE EMERGENCIA ‘ VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: | R H . N DE CODIGO
MEDICO | CARGOS" CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO 44613005 SP-ES 01 370

11. FUNCION BASICA - ; I
" Brindar atencién médica integral por medlos climcos y quirlirgicos & pacientes de los estableamlentos de.
primer nivel y Hospitales de primer y segundo nivel de atencion. ‘
2, RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacion de Dependericia: :
Orgéanicamente depende del Jefe/a del servicio de emergencia.
Relacién de Autoridad: .
. Ejerce autoridad sobre el personal tecmco internos.
Relagién de Coordinacion: ‘
Con el personal profesional y técnico de Ios servicios aS|stenc>|aIes Y admrnlstratlvo
Relaciones externas:
Con el publico usuario
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Autorizar y. coordinar el acto médico. para el Diagnéstico y tratamlento
4. FUNCIONES ESPECIFICAS : o
4.1, Efectuar atencién médica a pacientes de acuerdo con las guias de atencnén establecndas
4.2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos.

4.3. Realizar la evaluacion y atencién de pacientes: a ser sometldos a mtervencmnes qunrurglcas sencxllas
programadas 6 dé-emergencia:
4.4 Coordinar el tratamiento y atencion integral de la salud del pamente
4.5. Supervisar la-aplicacion-adecuada del tratamiento médico establecido para el paCIente de acuerdo a
.~ normas y ‘gufas de atencién aprobados: :
4.6. Interpretar analisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardlogramas y otros examenes de ayuda
diagndstica. v
A.7. Participar en campafias de medicina preventiva y educamon parala salud. .
4.8. Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimientos, defunciones y otros que se encuentren
establecidos en las normas vigentes.
4.9 Suministrar informacién al paaente y sus famlhares sobre Ios proced|m|entos reahzados y el estado de :
salud del mismo.
4. 10 Participar.en la defi nlmén Y actuahzacuén de la guia de atenc;on de los pacientes, en el campo de su
- competencia.
“4.11. Participar ‘en el desarrolio’ de actlwdades docentes y de mveshgamon, programados por el |
: establecimiento debidamente autorizado. SN
4.12. Cuando coresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencién de pacaentes B '5
4.13: Coordinar con el jefe de‘guardia las-acciones administrativas correspondientes al proceso de atencnon L
- hospitalaria-de emergencia.
4 14 Aplicar fas normas y medidas de Biosgguridad en-las dreas correspondnentes para evntar lnfecclones
" intrahospitalarias, en beneficio del usuario como del personal. i
4.15. Informar al jefe de servacno las ocurrenc;as mas lmportantes asf como las actividades reahzadas en el
“Servicio.
4. 16 Cumplireon fa aiencmn ¥ procedlmlentos medrcos de aclierdo a la programamon del servicio con calidad |
¥ respeto a las normas de ética médica contribuyendo a que la atencidn'y diagndstico se desarrollen de.
- acuerdo a lo establecido en fas guias y procedimientos asi como la.codificacién. sea segln Ia cla5|f cacion |,
-internacional de enfermedades y problemas relacionadas a la salud, .
/ - | . 4.28.Cumplir con fa programaicién del rol de turnos programado.
4.29 Emitir la receta médica de acuerdo al Petitorio Farmacolégico institucional. ‘
4.30. Realizar ¢l correcto llehado de los formatos establecidos de todas las aitividades amstencrales
‘realizadas inherentes a sus actividades en coordinacion con el personal evitando el sub registro. '
4.31. Velar por la buena imagen del servnmo y del hospvtal cumphendo con-el codigo de ética de la funcuSn :
publlca y. deontoléglca médica.

gina 1764225
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES'

4,32 Certificar alta de pacientes previa evaluacion y comunicacion al médico del servicio de procedencia 0
destino informando al paciente y familiar sobre las condiciones de alta y su transferencia a otro servicio.

4.33, Llenar y firmar el certificado de defuncién de acuerdo a la normativa vigente

4.34. Elaborar informes médicos y otros que resulten de la atencién de los usuarios cuando sea el caso.

4,35, Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos; equipos y/o recursos asignados al
servicio. i :

4.36. Emitir la receta médica de acuerdo al Petitorio Farmacologico institucional.

" 4.37. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS,
. FORMACION
« - Titulo profesional médico cirujano © médico familiar.
ZGNONAT »  Haber concluido el SERUM
: o Habitacion profesional
Experiencia
« Experiencia en ef desempefio de la funcion, )
Capacidades, habilidades y actitudes
~ «Habilidad de observacion de detalles.
«Habilidad para redactar documentos
«Conocimieritos del tramite de procesos del sector
« Capacidad analitica
« Auto organizacion

« Pro actividad

« Responsabilidad

« Flexibilidad

« Adaptacion o

+ Disposicion para trabajar en equipo
«Tolerancia al estrés. .

« Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
FECHA: OCTUBRE 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO ‘ PAG.

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE EMERGENCIA : VERSION 1.1, ]
CARGO CLASIFICADO: N.°DE coDIGo
OBSTETRA L , CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO; 44613005 - SP-ES 07 3711377

1. FUNCION BASICA. - o o ' ‘
Brindar atencion integral a la mujer, familia y comunidad én relacién.al embarazo, partoy puerperio, asi como
en el campo de la salud sexual y reproductiva en el ambito de su profesion y segln normativa vigente, con
enfoque de género ¢ interculturalidad. - - ’ ' ) : |

2. RELACIONES DEL CARGO, '

: Relaciones internas: . ;

Relacion de Dependencia: . .

Organicamente depende del jefe/a de emergencia

Relacion de Autoridad: :

Ejerce autoridad frente al personal técnico, e intemos asignados al servicio.

" Relacién de Coordinacién: e : ' S
Con el personal administrativo y asistencial para el cumplimiento de sus funciones. |
Relaciones externas: : ‘ '

. Con el paciente .

ATRIBUCIONES DEL CARGO,

4.1. Desarrollar actividades de prevencion iy promocion de fa salud dirigida a la mujer, familia:y comunidad
: en ef ambito de su profesién .y segun normativa vigente. _
4.2, Realizar [a psicoprofilaxis obstétrica y-estimulacion prenatal durante el embarazo, parto y puerperio.
W 4-3. Realizar _intervenciones ' de. prevencién,. identificacion 'y -control-de- fiesgos “en’ la “salld " sexial y
‘ reproductiva en al ambito de su profesion y su normativa vigente. o Co
-4. Brindar orientacion y educar en el ambito de su competencia durante el embarazo, parto, puerperio,
adolescencia y climaterio, segin la normativa vigente,

A transmision sexual y VIH - SIDAy brindar manejo sindrémico de ITS, segun normatividad vigente.
227" 46, Brindar atencidn a lamujer en las etapas pre-concepcional, concepcional y post concepcional, a través
de constilta obstétrica, examen, diagnostico, prescripcion y administracion de tratamiento, en el &mbito
de su profesion y normativa vigente. B
4.7.. Detectar el riesgo obstétrico en la-etapa prenatal, intranatal y post natal; y cuando corresponda dar
-atencién para estabilizar y referir la emergencia obstétrica, coordinando para dicho efecto, segun
normativa vigente, con el establecimiento de mayor capacidad resolutiva, :
4.8. Brindar la atencion prenatal, asi como examina, diagnostica; pronostica, monitorea y évalia el trabajo
de parto, atiende el parto y-el puerperio, de acuerdo & la normativa vigente. )
49. Brindar atencién inmediata al recién nacido en. el momento del parto, hasta el corte del ‘cordén
umbilical, garantizando el vinculo biologico y afectivo con fa madre; asimismo realizar la identificacién
pelmatoscapica del recién nacido y dactitar de la madre; seguin normativa vigente,

complejidad, como parte del equipo de salud. ‘
4.11.Expedir certificados de nacimiento, y descansos pre y post natal de las pacientes a quiehes controla
. el'embarazo, de dcuerdo a la normativa vigente.. N . : .
4.12. Participar en la elaboracion de documentos de gestion, proyectos de innovacidn y mejora continua de
- la calidad segun nive! de atencion y en o Que corresponda a su ambito profesional.
4.13, Participar en el desarrollo de actividades de docencia e investigacion. ‘ . ‘
4.14. Participar e integrar comités técnicos, y otros equipos de trabajo muttidisciplinarios de acuerdo al nivel
* de atencion. L : '
4.15. Otras funciones asignadas al:puesto de acuerdo al drgano; unidad organica o establecimiento de'salud.
4.16. Ejecutar actividades de diagnéstico, tratamiento y asistencia a los pacientes, en emergencia, propias
. de la especialidad. ‘ o T ' VR '
4.17 -Atender a pacientes gestantes en lo referente a deteccion de patologias en emergencia.
4.18: Realiza el uso adecuado de las claves de acuerdo a fa patologia del paciente (clave roja; hemorragias;
clave amarilla: Infecciones; clave azul: hipertension)
4.19. Realizar pruebas rapidas de VIH y SIFILIS, para el manejo adecuado, previa consejerfa y orientacion

5. Participar en tarnizaje para deteccion precoz de cancer de cérvix, cancer de mama ¢ infecciones de

4.10. Participar en el ambito de su profesion y segun normativa vigente eri la atencion obstét‘rica‘ de mayor

S |

__ylo comunicar al responsable de estrategias,
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

g 4.20.Realizar la anticoncepcion de emergencia para aquellas pacientes que acudan por emergencia.

' 421, Asistir al médico en la atencion al paciente que presente un alto riesgo obstétrico y con complicaciones
de embarazo. ,

4.22. Elaborar el cettificado de nacimiento y defuncion fetal en emergencia de parto que se produzca en este
servicio e identificacién del recién nacido. (huella pelmatoscopica y huella dactilar de la madre),
debiendo anotar el parto-en el libro de registros de nacimientos, carrespondiente a partos atendidos |
en emergencia. ' :

423, Elaborar Ia historia clinica detallada de la paciente.

424 Asistir a cursos y eventos de la especialidad obstétrica.

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

406 Participar con el equipo multidisciplinario en el desarrollo de actividades Gineco-obstetricias,
manteniendo el sistema de trabajo en equipo.

4.27. Indicar e interpretar los examenes auxiliares de ayuda diagnéstica.

4.28. Diagnosticar el riesgo obstétrico y tomar las medidas adecuadas.

TN 4.29. Colocar via periférica 4 todo paciente que se hospitaliza por emergencia. _— : .
K‘p?j“mc‘tqc‘?; 4.30. Recepcion de pacientes con referencias y comunicar al médico adjuntando.en historia clinica formatos
bl VI de referencia.

4,31, Participar en la actualizacion de métodos, técnicas y procedimientos del Servicio de emergencia.

4.32. Solicitar y mantener actualizado el stock de materiales, insumos y equipos del servicio de emergencia.

4.33. Fomentarlas buenas relaciones con el personal, el pblico y los familiares. ‘ ‘

4.34. Coordinar y mantener permanentemente informado a la jefa de Obstetras sobre las actividades que
desarrolla y cumplir otras funciones afines qué I%asigne. : ,

4,35 Registrar controles vitales, evaluacion obstétrica-y-tacto-vaginal-cuande-el-caso-lo-requiera,-en-los
formatos correspondientes con firma y sello del profesional. o

4.36. 1dentificar los factores de riesgo de la paciente que acude a Emergencia y comunicar al Médico de
Turne. L - ‘ '

4.37. Participa y realiza la vigilancia y. monitoreo obstétrico a paciente en e! servicio de emergencia y
pacientes en espera de sala de operaciones o sala de partos.

4.38.Ser responsable de la conformidad de historia clinica matemo perinatal

4.30. Participar ylo atender partos vaginales de emergencia bajo la supervision de médico de guardia en’
casos de emergencia. ‘ o :

4.40. Cumplir con tratamiento médico indicado en historia clinica.

4.41. Orientar e informar sobre el consentimiento informado a la paciente y/o familiar la autorizacion para
intervencién quirargica de emergencia. :

4.42. Preparar.a la paciente de emergencia para Sala de Operaciones.

endovenosa, intramuscular y via oral.

4.44. Colocar las sondas Foley con medidas de bioseguridad ¥ cateterismo vesical, oxigenc.

4.45, Supervisar la preparacion, de material insumos para el area.

446. Registrar en la historia clinica del paciente los cambios ocurridos en la evolucién del tratamiento,

47, Tramitar, y ayudar en la admision de pacientes en emergencia, asi como el llenado de formato de

internamiento, prefectura.

¥8. Apoyar al médico en procedimientos especiales.

1A Preparar fisica y psicolégicamente al paciente antes y después de cualquier tipo de intervencion.

- //4.50. Elaborar y mantener actualizado los registros que competen a emergencia. :

" 4.51.Recepcionar, realizar triaje y orientar a los pacientes que ingresan al servicio sobre el reglamento
interno. :

4.52. Cumplir con las normas de bioseguridad. : :

4,53 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes y equipos asignados para el cumplimiento de sus ¢
funciones. -

4.54. Coordinar cen el equipo de guardia en casos de emergencia masiva para organizar la atencion de los
pacientes accidentados. .

4.55. Participar activamente en todas las actividades que convoque |a Jefatura de Obstetras y supervisora de servicio. ’

‘5. REQUISITOS MINIMOS.
* FORMACION
Titulo universitario de Obstetriz
Haber concluido el SERUM
Habilidad profesional :
Estudios de post grado o de especialidad relacionado al puesto.
|  Experiencia ,

o o o
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rbdriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

» Experiencia en el desemperio de la funcion, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes -~ ’
+Habilidad de observacion de detalles.
- «lmaginacion - - i

« Auto organizacion.
s Trato amable'y cortés
» Adaptacion

~.» Pro-actividad
« Flexibilidad Adaptacion. .
* Disposicion para trabajar en equipo
» Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO " ULTIMA MODIFICACION
' FECHA: OCTUBRE 2020

VIGENCIA®
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V.XIV Servicio de Apoyo al Tratamiento.

Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

R

XIV__ | DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE APOYOQO AL TRATAMIENTO
. SITUACION
N° CLASIFI- DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL coODIGO CACION TOTAL CARGO |CONFIANZA
o) P
388 | Jefe/a de Servicio 44614003 | SP-DS 1 1
[ 389/390 | Supervisor/a | 44614003 | SP-DS 2 2
391/393 | Médico Especialista 44614005 | SP-ES 3 1 2
394 | Médico 44614005 | SP-ES 1 1
20l | 395/406 [ Bidlogo 44614005 | SP-ES | 12 6 | 6
407/408 | Tecnologo Médico 44614005 | SP-ES 2 2
409/411 | Asistente Profesional | 44614005 | SP-ES 3 3
412/413 | Técnico/a en Enfermeria | 44614006 | SP-AP 2 2 0
414/418 | Técnico/a en Radiologia 44614006 | SP-AP 5 2 3
TOTAL, ORGANO 31 _[ 15 | 16 0
DIRECCION
%
SERVICIO DE APOYO
AL TRATAMIENTO
- )
AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE
FARMACIA NUTRICION PSICOLOGIA SERVICIO SOCIAL

Rira Funcional:

| JEFE(A) DE SERVICIO DE APOYO
AL TRATAMIENTO {01)

« SUPERVISOR/A | (01)

- QUIMICO
FARMACEUTICO (04}

» ASISTENTE
PROFESIONAL (02)

» TECNICO
ADMINSTRATIVO |
(o2}

» TECNICO

ADMINISTRATIVO Il

(01)

TECNICO EN

FARMACIA (06)

¢ CHOFER {01)

 TECNICO EN
INENRMATIC A 01}

* SUPERVISOR/A | {01)
* NUTRICIONISTA (03)
* TECNICOEN

« ASISTENTE

* TRABAJADOR DE

* AUXILIAR ASISTENCIAL

NUTRICION | {04)

PROFESIONAL {01)

SERVICIOS
GENERALES {04)

(o1)

¢ SUPERVISOR/A|{D1)
* PSICOLOGO (05)

« SUPERVISOR/A I (01)
¢ TRABAJIADORA SOCIAL
02)

tamifivascid
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Unidad Ejecutora 409 Hospital-Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.°DE CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS . | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44615003- SP-DS _ 01 419

1. FUNCION BASICA
Programar y supervisar las actividades de atencién de la salud y de prevencion de riesgos y dafios, en el
campo de su competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:

Organicamente depende del director de la U.E.409 HACR “Sicuani”.

Relacién de Autoridad:

Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

Relacién de Coordinacion:

Con los supervisores de las areas del servicio, y con las jefaturas de los demas 6rganos para el

cumplimiento de sus funciones.

Relaciones externas:

<& 50 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

2\, De supervision y control de los procesos y sistemas del servicio a su cargo.

A FUNCIONES ESPECIFICAS

§4.1. Elaborar el rol de asignacién de responsabilidades del personal profesional, técnico'y auxiliar en la
/ supervision, diagnéstico de enfermedades, andlisis clinicos de muestras.

competencia.
4.3. Supervisar el cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacion de protocolos guias de atencién y
normas de bioseguridad,
4.4 Actualizar permanentemente los.protocolos.de atencién.

J 42 Dirigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas en el ambito de su

4.5. Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencién asistencial

produccion.

4.8. Supervisar la programacion de la adquisicion de productos para el servicio de nutricion.
4.9. Elaborar el Plan operativo del servicio, en cumplimiento de los objetivos institucionales.

4.10.Revisar el rol de turnos de los servicios en cumplimiento a la normativa

4.11.Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres, del
servicio, cuidando por su deterioro o uso indebido proponiendo medidas correctivas.

4.12. Supervisar la asistencia, permanencia 'y comportamlento del personal del servicio, que sennra de
criterio para la calificacion semestral.

4.13. Visar 6rdenes, procedimientos técnicos, mgresos y salldas de material y/o equipos de su servicio.

con el comité de IH.
4.15, Otros que |e asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
o  Titulo profesional universitario.
« Con especialidad relacionada al servicio.
Experiencia
» Experiencia en el desemperio de la funcién, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes

Ll

4.6. Dirigir los procesos y procedimientos y protocolos propios de un'servicio y efectuar la medicion de la {.

4 a7 Supervisar la programacion, seleccion y distribucion de medicamentos e insumos, material médico, etc, *

4.14. Prevenir y controlar las infecciones intrahospitalarias a través de acciones programadas y coordinadas |{

s Liderazgo.
» Habilidad para conducir equipos de trabajo.
»  Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo.
« Eticay valores: Solidaridad y honradez
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima modificacién Vigencia

OCTUBRE-2020

Uonddad do Planificacidn 9 Presupussio



Unidad ijecutora 408 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES’

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO : PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYQ AL TRATAMIENTO VERSION 11
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO .
SUPERVISOR/A | . : : CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44615003- SP-DS : : 04 : 420/423

K

.. FUNCION BASICA. - .
Programar y supervisar actividades técnicas o asistenciales relacionadas a la atencién de la salud y de
prevencién de riesgos y dafios. o

. RELACIONES DEL CARGO,

Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:

Organicamente depende del jefe del servicio de apoyo af tratamiento.

Relacién de Autoridad:

Ejerce autoridad respecto al personal a su cargo

Relaciéon de Coordinacién; .

Con el personal administrativo y asistencial para el cumplimiento de sus funciones.

Relaciones externas: _ ‘

De coordinacion con sus pares del MEF, DIRESA CUSCO, RSCCE

DMID-CUSCO-
CENARES-LIMA
SIS, SOAT, POLICIA,
FISCALIA,
RENIEC, DEFENSORIA DEL PUEBLO
OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS.
. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Representar al servicio, ante entidades publicas y privadas en asuntos de su compelencia.
Autoriza actos administrativos y técnicos.
& Tiene mando directo sobre el personal del departamento.
£¥ 4. FUNCIONES ESPECIFICAS E
4.1. Organizar, supervisar y coordinar las actividades asistenciales y administrativas asignadas bajo su
responsabilidad. » ' _
4.2, Participar en el desarrolio de objetivos y estrategias en el campo de su competencia. .~ :
.3. Supervisar y evaluar el cumplimiento de la aplicacion de guias de atencién y norfhas de bioseguridad.
. Evaluar y proponer la actualizacion de los procesos, procedimientos y guias de atencidn.
Participar o proponer la programacion de actividades y tumnos del personal profesional, técnico y auxiliar
M} asucargo. ‘
4.§. Programa, ejecuta y supervisa et cumplimiento de actividades que conlleven el cumplimiento de metas
fisicas y presupuestarias. ,
.7. Dispensar y supervisar el expendio de log productos farmacéuticos, dispositivos médicos y. productos
sanitarios de acuerdo a su condicién de venta.
4.8. Verificay contrela que la atencion de las recetas de estupefacientes, psicotrapicos se efectué de acuerdo
a la norma vigente. : )
4.9. Solicitar, almacenar, custodiar y dispensar y controlar las sustancias estupefacientes. psicotrépicos.
4.10. Supervisar las condiciones de -almacenamiento de los productos farmacéuticos, dispesitivos médicos
garanticen su conservacion, estabilidad y caligad. C
4.11. Capacitar y supervisar permanentemente al personal asistente y técnico en ef correcto desempefio de
sus funciones. ‘ . , ) "
1.1. " Vigilancia del uso racional de medicamentos en el hospital. .
1.2. Recepcionary revisar el informe de Consumo Integrado (ICI) de! servicio y remitirio, evaluando los stocks
|y toma de medidas. :
4.12. Elaborar.y presentar los balances requeridos en el Reglamento de estupsfacientes, psicotrépicos y otras
sustancias sujetas a fiscalizacién sanitaria. ‘ '
4.13. Coordinar actividades con los servicios médicos en funcion de sus requerimientos dietoterapeiticos.
4.14. Supervisar la calidad y cantidad de los productos para preparacion de dietas para pacientes y personal
de guardia. ‘
4.15, Convocar a reuniones técnico administrativas para mejorar en el servicio,
4.16. Prestar asesorfas en el campo de su especialidad. ’

Hwidad de Planificaciéa 3 Prosunuasio Fagling 1831225



Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

..

4.17. Reallza |nformes psicol6gicos cuando se lo requneran

4.18. Optimizar los procesos de transferencia, referencia y contra- referencna de los pacnentes garantlzando
una mejor atencién oportuna y adecuada. -

4.19. Coordinar la ejecucion de las drdenes médicas, a través de exoneraciones total o parcial del costo de
examenes dlagnostlcados de los pacnentes previa evaluacmn y cond1C|on econémlca ‘con la asistenta
social.

4.20. Coordinar Ia eIaboramén delos informes sociales de casos espeuaies y excepcionales de pacventes

. perteneciente a los programas de PCT y PROCETSS y derivarlos a las mstancnas correspondlentes

4.21. Coordinar el plan de trabajo de bieries social del personal.

4.22. Promover y desarrollar actividades de |nvest|gaC|én para determinar casos de alto nesgo social y

‘ priorizar acciones de relévancia social €ri los programias de’salud. :

4.23. Proponer guias de atencioén para las acciones sanitarias de 1os diferentes servicios.

4.24. Verificar que la promocion y dlfusuén de los anuncios publicitarios en el establecimiento sean acordes a

. la normatividad vigente.

4.25. Participar en la-formulacion de las. bases técnlcas para la adquuswén de eqmpos e mstrumental
necesario para el funcionamiento del servicio;

4.26. Garantizar-ia disponibilidad de medicamentos, dtsposmvos medlcos y productos samtanos seglin
Petitorio Nacional de medicamentos esenciales nacional e institucional.

4.27. Analizar indicadores de produccion y productlwdad del serwcno proponiendo lds medidas respectivas y
de optimizacion pertinentes. v ' ‘

428 Promover.y desarrollar docencia e mvestxgacnon

4.29. Integrar comisiones que designela Direccién.

4.30. Formular el requerimiento anual de capacitacion del personal del departamento

34.31. Gumplir'y hacer cumplir la normativa legal vigente relacionada al drea de su competenma

4.32. Velar por la integridad y buen funcionarmiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del servicio,

7 4 33. Afender y :resolver quejas y problemas del departamento que no hayan tenido solucsén en mveles
inferiores.-

. 4.34. Prevenir y controlar |as mfeccnones mtrahospltalanas a {ravés de acciories programadas y coordmadas :

con-el-comité-de HH:
-4.35.Evaluar periddicamente el desempefio laboral del personal a su cargo, a fin de lograr mejoras en el
" rendimiento laboral del personal. ) ‘

31 4.36. Elabora el cuadro de necesidades del servicio.
4.

37. Monitorizar, controlar analizar y remitir a-la unidad orgamca responsable la mformaaén estadist;ca
correspondiente en los formatds establecidos.
4.38. Monitoreo técnico de las actividades asistenciales y absolver las consultas técnicas para alcanzar los
estandares establecidas. .
4.38, Elaborar el tol .de tumnos del personal a su cargo autonzamon de vacamones camblo de turno, en’
cumplimiento a la normativa vigente. . .
- 4.40. Las demés funciones gue le asigne su jefe mmedxato

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION .

Titulo profesional unlversrtarlo

~Experiencia -

-».Experiencia en el desempeﬁo dela funCIén mm|mo 01 afo.
‘Capacidades; habilidades y actltudes

+Capacidad organizativa

. Capamdad de Ilderazgo

« Trabajar en equipo: ..~ - )

*Practica de valores de sondandad honradez

aborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: | . Ultima modificacién Vigencia

OCTUBRE-2020 ‘
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Unidad Ejecutora 408 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
*MANUAL Y ORGANIZAClON Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: -~ : ~ N°DE CODIGO
QUIMICO FARMACEUTICO v : CARGOS | CORRELATIVO |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44615005- SP-ES 04 4247427

1. FUNCION BASICA. - .
Efectuar la seleccién, programacion, dispensacion y control de medicamentos, insumos y drogas de uso
clinico o quirdirgico. ' ‘ :

AZHIONRS, | 2. RELACIONES DEL CARGO.

; Relaciones internas:

Relacién de Dependencia: '

Organicamente depende del jefe dei area de farmacia.

Relacion de Autoridad: ‘

Ejerce autoridad sobre el personal técnico asistenci

Relacién de Coordinacién.

Con el jefe del servicio de farmacia, el personal técnico y administrativo.

al y administrativo del servicio.

Relaciones externas:

DMID-Cusco.
CENARES LIMA
“Con sus pares en las Unidades ejecutoras.
. ATRIBUCIONES DEL CARGO. . R
Garantizar las buenas- précticas de almacenamiento de productos médicos y productos sanitarios Y
dispositivos medicos. : ; .
4. FUNCIONES ESPECIFICAS ) ' o
4.1. Programar y controlar la ejecucion de andlisis quimico farmacéuticos de diversos productos de ia
especialidad. ) o :
4.2, Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del area de farmacia y del sistema de suministro
de medicamentos y afines. ’
4.3, Apoyar en la preparacion de productos medicinales seguin prescripcién medica,
4.4, Efectuar analisis quimicos variados. ) T
4.5, Lievar el control del movimiento de estupefacientes y otras drogas de distribucién restringida.
4.6, Dispensar productos farmacéuticos y afines. . R
4.7. Supervisar y controlar la venta, distribucidn y mantenimiento del stock de productos farmacéuticos.
N Cumplir con ia gestion y manejo de almacén de medicamentos de acuerdo al manual de procedimientos
del servicio y las normas técnicas de salud que correspondan. :
arantizar la veracidad del stock fisico de medicamentos, dispositivos médicos y productos sanitarios | -
s informe del sistema, _ ' : BN
ermanecer actualizando respecto a'las nermas técnicas vigentes. Vet
/Realizar mensualmente el inventario y la verificacién de las fechas de vencimiento en los coches de paro e
y de las farmacias satelitales en los servicios donde se implements. ‘ s
/4.12. Garantizar el seguimiento diario sobre las ocurrencias de RAMs en todos los servicios de hospitalizacion |« -
y consultorio externa (demostrar dicha accién con evidencia) ) : 5
4.13. Realizar e seguimiento farmacoterapéutico - de los pacientes hospitalizados, ‘debiendo presentar
evidencias y numeros éstadisticos. ‘ L

4.14, Garantiza el funcionamiento y sosteni

bilidad de |a receta electrénica. |
4,15, Participara en la elaboracidn del petitorio institucional de medicamentos. e
4.16. Conformar los comités de farmacovigilancia y farmacoterapéutica. ‘
4.17.Verificar que no existan productos y dispositivos contaminados, adulterados, falsificados, alterados,
expirados o en mal estado de conservacion u observados por la autoridad sanitaria, debiendo disponer
que estos sean retirados de la venta y ubicados en el drea de baja o rechazados, debidamente
identificados y lacrados para 'su posterior destruccidn seguin las normas de baja. ) , .
4,18, Notificar las sospechas de reacciones adversas € incidentes adversos de. productos farmacéuticos,
dispositivos médicos o productos sanitarios, en el formato autorizado en forma fisica. ‘
4.19, Orientar e informar al usuario sobre el uso adecuado del producto farmacéutico, dispositivo médico o
producto sanitario, a través de-la atencion farmacéutica. .
4.20. Elaborar y presentar la informacién de consumo integrado del servicio en forma oportuna.

|
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MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

4.21, Superv:sar y controlar el correcto uso de las tar]etas de control visible, realizacion de inventarios, asi
como el adecuado archivo. del acervo documentario en orden cronoldgico, que respalda las salidas e
ingresos de productos farmacéuticos.

4,22, Coordinar y supervisar. inventarios_inopinados; mensuales, semanales y anual de medicamentos y
dispositivos médicos de la farmacia bajo su-cargo’ ‘

4.23, Planificar, organizar, dirigir, controfar, vigilar y supervisar la prestacion y atencion farmaceutlca mtegral

" .de en la farmacia de Dosis Unitaria.. Seguros-Compras extraordinarias, desde la recepcuon de la receta

.- dispensacion y entrega de medicamentos y/o material médico quirdrgico,

424, Implementar procesos adecuado para‘la recuperacién de productos no. utlhzados en la terapla del
paciente por muerte, cambio de terapla u otros.

4.25, Participar en la.visita médica.de los servicios priorizados para establecer el SIstema de- dlspensacmn de
dosis unitaria pnonzando los pacientes criticos.

[ 4.26;Supervisar el registro adecuado manejo de los medicamentos por prestaciones SIS, AUS, SOAT,
~CONVENIQ, velando por el uso racional dé los ismos asi como el cumplimiento de las Buenas practicas
de dispensacion.

4.27. Reportar. las reacciones adversas medicamentosas que. conozca, .con arreglo a lo dispuesto en Ios
~ articulos 136 y 139 del Reglamento para el reglstro control y vigilancia sanltarla de productos
farmaceéuticos 'y afines.

. 4,28.Cumplir y hacer cumplir 1as buenas Jprécticas de almaceriamiento, dispensacion, farmacowgllancla y
seguimiento farmacoterapeutico : ,

4 29. Las demas funcsones que le asigneel jefe de farmaqa L , : °

FORMACION ‘
Titulo profesional unlversnarlo de Qmm;co Farmaceutlco
Habilitacién profesional -

» " Haber concluido el SERUM'

: ."Experlencm e

+. Experiencia en el desempeﬁo dela funcuﬁn mlnlmo 01 ano.
Capacidades, habilidades y actitudes

» Habilidad de observacion de detalles.

{]-- » Habilidad para manejo de personal

# Pro-actividad .

‘e Flexibilidad Adaptacion. -

» Disposicion para trabajar en equipo

» Practica de'valores de solidaridad, honradez.

Elaborado Por: Revisado Por: - | - Aprobado Por: = | Ultimamodificacién | . vigencia

OCTUBRE-2020 _
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“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez

1. FUNCION BASICA. -

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: ‘ N°DE 'CODIGO
NUTRICIONISTA CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44615005- SP-ES 03 4281430

Efectuar la evaluacion del contenido nutricional y otras especificaciones de la alimentacion, a fin de cubrir
1as necesidades nutricionales de los pacientes : : o

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:

Organicamente depende del supervisor/a | del &rea de Nutricion.

Relacién de Autoridad: i ‘

Ejerce autoridad sobre el personal técnico y auxiliar del servicio.

Relacion de Coordinacién: v

Con los jefes de servicio de hospitalizacion para ¢l otorgamiento de dietas, oros.

Relaciones externas:

_.Con'los pacientes =~

3. ATRIBUCIONES DEL CARGQ.

Promover y recuperar (a salud nutricional del paciente y estudia los factores familiares.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS ‘ ‘ :
4.1, Efectuar la visita y evaluacion nutricional al Paciente.
4.2. Elaborar la indicacion espacifica de dieta al paciente hospitalizado, en relacion a la programacién de
menti diario. -~ - : . ' :
4.3. Brindar indicaciones de. dieta al paciente dado de alta o paciente ambulatorio y efectuar el control
peri6dico de su-evolucion nutricional en caso necesario. :
4.4. Programar la distribucion de dietas y raciones a Padientes y personal autorizado.
4.5. Elaborar ¢! pedido de viveres necesarios para la programacion de dietas y raciones y de ser el caso
: registrar y controlar la devolucion de los viveres no utilizados, al aimacén respectivo. -
4.6, Efectuar el control diario de calidad de viveres recibidos, asi como de Ja calidad en Ja preparacion de las
dietas y raciones programadas y elaborar el informe respectivo para la aplicacién de medidas correctivas
en €aso necesario. ‘
_ Supervisar la calidad, cantidad y oportunidad de la distribucion de las dietas a los pacientes

nidsd de Ploniffoasian

hospitalizados y efectuar el informe respectivo. , _ v
Efectuar el control y reporte de limpieza y desinfeccién de cocina, equipos, enseres, coches, vajilla y
servicios, asi como del embolsadoy eliminacién de desechos. :
Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacion ylo educacién alimentaria,
emitiendo documentos normativos en materia de nutricign. ‘ S
0. Ejecutar acciones de promocién en salud nutricional, capacitacion y orientacion en educacién alimentaria’
y nutricional, dirigidas al individuo, grispo y/o comunidad. :
4.11. En el 4mbito de la Microrred de Salud, podra participar en las visitas domiciliarias, bligadas moviles, con |
la finalidad de informar, educar y atender a la poblacién en materia de saltd nutricional. i
{ 4.12.Promover y recuperar la salud nutricional de! paciente y estudiar los factores familiares y sociales que
! favorecen y/o interfieren en la salud nutricional del paciente. _ ' ‘
© 4.13.Cumplir y hacer cumplir fas normas de Bioseguridad correspondientes brindando a los pacientes la
protecciéh respectiva. ' ‘ :
4.4, Realizar el pedido de alimentos frescos cada tres dias de acuerdo a la programacion de mends y
raciones.
4.15. Realizar la lista diaria de pacientes y personal de guardia que hace Uso ‘del comedar.
4.16. Asesora y capacita al personal técnico para la preparacion de las dietas.
4.17.Controla el mantenimiento, orden, limpieza'y buen uso de los ambientes, equipo, material e insumo
asignado al servicio. - » :
4.18. Participa-activamente en la visita médica, priorizando |a necesidad de los servicios. :
4.19. Brinda  consejerfa. nutricional a los pacientes en consultorio externo asi como al paciente de alta,
registrando en la Historia clinica respectiva. . . ' ’
4.20.Coordina con el personal encargado dietas con caracteristicas especiales.

4.21.Realiza interconsultas a pacientes hospitalizados.
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Unldad Ejecutora 409 Hospltal Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES’

4.22; Formula mezclas de nutricion enteral con caracterfstlcas espeqales y dietas transucmnales de terapia en
los pacientes que asf lo requieran en coordinacién con el personal médico.
4.23. Verifica que el soporte nutricional sea admmlstrado de acuerdo con la terapia nutricional prescrita segtn
la tolerancia del paciente. L L C
4.24Realiza informes sobre pacientes atendndos en nutncnon enteral, con diagnosticos, formulacion recibida
"y evolucién, ‘
4. 25 Otras funciones que Ie asigne el jefe inmediato supenor

5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
*»  Titulo profesional Universitario de Nutncaomsta
e Haber concluido el SERUM
Habilitacién profesional:
Experiencia
*» Experiencia en el desempeno de la funcitn, minimo 01 ano.
Capacidades, habilidades y actitudes
+Habilidad-de observacion:de detalles.
q&o “%ﬂ{,%,\ « Capacidad anahﬁt‘lca y organizativa
A " * Disposicion para trabajar en equipo

s Practica de valores de sclidaridad, honradez.

APROBADO - ULTIMA MODIFICACION ~_VIGENCIA

FECHA: OCTUBRE 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
TRABAJADQRIA SOCIAL CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44615005 - SP-ES _ 02 431/432

1.

2

FUNCION BASICA -
Efectuar el estudio, diagnéstico e mvestngacnon de los factores sociales que favorecen y/o interfieren en la
salud del paciente ambulatono y hospitalizado, asi como en la evaluacion técnlca para la calificacién socio
econémico del paciente.
Desarroliar actividades de bienestar social a los trabajadores de una entidad.

RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas: : ) e,
Relacion de Dependencia: ‘ )
Organicamente depende de! supervisar/a del area de Servicio social L
Relacién de Autoridad: ‘ : ‘
No tiene
Relacion de Coordmacmn

K“‘ N
o

Con el personal administrativo y asistencial para el cumplimiento de sus funciones.
Relaciones externas:
Con los pacientes

. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1. Realizar investigaciones de problemas sociales y sanitarios de la persona, la familia y/o comumdad a

fin de orientar la solucioén de los mismos.

. Realizar el Pre-diagnostico social y aplicar el tratamiento adecuado de acuerdo a los recursos

disponibles.

. Participar-en la formulacion de los planes y programas de bienestar social.

. Coordinar con las entidades publicas y/o privadas, la aplicacion de los métodos y sistemas de servncno

social.

. Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales e informar y hacer el seguimiento correspondiente.

. Participar en actividades de docencia y desarrollo de proyectos.

. Realizar estudios sobre la realidad socio-econdmica de los trabajadores de la entidad.

4.8. Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

. En el ambito de la Microrred de Salud podra participar en las visitas domiciliarias, brigadas méviles,

con la finalidad de elaborar y diagnosticar la situacion socio econdmica de la poblacion.

L integrar los comités que asigne la Direccién General en apoyo del cumphmlento de los objetivos dela

@ £ institucion.

1. Coordinar la dotacién y asegurar la presenma y permanencna del personal necesario para garantizar una

' mejor atencion a los pacientes en servicio social.

M‘z Coordinar la ejecucion de las drdenes médicas, a través de exoneracion total y parcial del costo de
examenes diagndsticos de los pacientes.

413, Coordiriar con la Unidad de Seguros, sobre reformas en la normatividad para fa atencién de pauentes
beneficiarios y difundira &l personal bajo su cargo.

4.14. Promover y desarrollar actividades dirigido al bienestar del usuario interno y externo.

4,15, Coordinar la ejecucion, de las 6rdenes meédicas, a través de exoneracion total y parcial del costo de

, examenes de pacientes. :

4.16. Realizar informes sociales de casos especiales y excepcionales de pacientes pertenecientes a
programas de PCT y PROCETSS y derivarlos a las instancias correspondientes.

' 4.17. Mantener y guardar buen trato diligencia y respeto durante la atencion gue se brinde a los pacientes.

4.18; Cumplir con el codigo de ética de la funcion publlca teniendo como prioridad el cumpllmlento de los
objetivos institucionales.

4.19. Recepcionar registrar, analizar y clasificar ta documentacion recibida, para el desarrolio de los diferentes
procesos que realiza el Departamento.

4.20. Coordinar con el equipo de salud el traslado del paciente critico a las diferentes instituciones segun
corresponda para procedimientos de apoyo al diagnéstico,

4.21. Orientar al paciente para que hagan buen uso de los servicios que brinda el hospital. -
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"MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

4.22. Evaluar el estudio Socioeconémica del paciente qué no cuenta con ningln tipo de seguro para su
categorizacion para determinar la atencién médica. : ' . ‘
. 4.23. Realizar coordinaciones permanentes con los servicios generales e intermedios y finales durante la
_€jecucion y evaluacion de programas especificos para un buen trabajo en equipo a favor de paciente.
4.24. Formular el diagndstico de los problemas sociales. que afecten. la. salud del paciente y realizan el
tratamiento social de los pacientes, teniendo en cuenta su ambito familiar y comunitario, a fin de proponer
‘ alternativas de solucion. s : . ‘
4.25. Elaborar las estadisticas de las atenciones realizadas en las hojas HIS para su entrega a la oficina de
estadistica a fin de contribuir con los registros hospitalarios para una adecuada toma de decisiones.
4.26. Promover, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de aténcion orientados a un servicio
- eficiente, eficaz 'y con calidad. o T ,
4.27. Realizer visitas domiciliarias a los trabajadores, ‘que asi lo requieran por ausericia al centro de labor,
- para evaluar su caso y realizar los procedimientos que correspondan orientados a un servicio eficiente,
. eficaz y ¢on calidez’ ‘ ; ‘ ' ‘ ‘ :
4.28. Guardar absoluta discrecidn acerca de todo lo que sucede en la Oficina, asf como lo que vea, lea a fin
‘de no: cometer infidencia, siendo responsable de las medidas de' seguridad e inviolabilidad de los
© - documentos clasificados, : - 3 o :
. '4.29. Realizar el rol de turnos del personal & su cargo, autorizar vacaciones, permisos y otros. ‘ :
. 4.30. Atender con calidez, amabilidad, celeridad y respeto al usuario interno y externo, asi como atender con
cordialidad las llamadas telefénicas que requieran apoyo del servicio y brindar a una atencion
- personalizada. : S : :

4.31. Realizar el requerimiento de materiales de escritorio y mobiliario para garantizar ef adecuado
funcionamiento.del departamento, asi como distribuirio adecuadamente. ) '
 4.32 Velar por la seguridad y conservacion y el buen funcionamiento de los‘equipos, materiales, insumos y

) enseres de Ja oficina, respensabilizandose. por su deterioro o uso indebido.
'4.33. Dar cumplimiento de las normas de bioseguridad emanadas por la.institucion. :
*4.34. Otras funcionies que le asigne &l jefe inmediato superior. - CoonT

. S T
&

5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION S v

“ Titlo profesionat Universitario de trabajo social.

Haber concluido su. SERUM

Habilitacién profesional.

Experiencia S :

-« Experiencia en.el desempefio de la funcion, minimo 01 afio.

- Capacidades, habilidades y actitudes :

« Capacidad analitica y organizativa

+ Habilidad de observacion de detalles.

« Pro-actividad '

eFlexibilidad Adaptacion.

+Disposician para trabajar en equipo’

» Actitud de entrega de servicio y buscar el bienestar de los deméas

oHabilidad para tolerar el estrés.

0oL, *Capacidad de rédaccion direccion.
2% Dominio del idiorria quechua.

) "3.1 » Practica de valores de solidaridad, honradez. : o .

" Efaborado Por: | Revisado Por: Aprobado Por: | Ultima modificacién Vigencia
o5 : o S .
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‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: ‘ N° DE CODIGO
TRABAJADOR/A SOCIAL CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44615006 - SP-ES ‘ 02 431/432

1. FUNCION BASICA. - , v ’
. Efectuar el estudio, diagnéstico e investigacion de los factores sociales que favorecen y/o interfieren en la
salud del paciente ambulatorio y hospitalizado, asl como en la evaluacion técnica para la calificaciéon socio
econémico del paciente. : :

< RS Desarroliar actividades de bienestar social a los trabajadores de una entidad.
@%‘fﬁf’.\“%ga~ 2, RELACIONES DEL CARGO.

A
5 Relaciones internas:
Relacion de Dependericia:
Organicamente depende del supervisor/a del area de Servicio social
Relacién de Autoridad:
No tiene
Relacion de Coordinacion: ) )
Con el personal administrativo y asistencial para el cumplimiento de sus funciones.
Relaciones externas: : ‘ :
Con los pacientes
. ‘ATRIBUCIONES DEL CARGO.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS ‘ ‘ v
41, Realizar investigaciones de problémas sociales y sanitarios de la persona, la familia y/o comunidad a
fin de orientar la solucién de los mismos. ) : ’
4.2. Realizar el Pre-diagndstico social y aplicar el tratamiento adecuado de acuerdo a los recursos
disponibles.
. Participar en la formulacion de los planes y programas de bienestar sacial.
" Coordinar con las entidades ptblicas y/o privadas, la aplicacion de los métodos y sistemas de servicio
social, '
_ Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales e informar y hacer el seguimiento correspondiente.
. Participar en actividades de docencia y desarrolio de proyectos.
- Realizar estudios sobre la reafidad ‘socio-econdmica de los trabajadores de la entidad.
. Asesorary absolver consultas técnicas de su especialidad. : ‘
. En el-ambito de la Microrred de Salud podra participar en las visitas domiciliarias, brigadas méviles,
con la finalidad de elaborar y diagnosticar la situacion socio econodmica de la poblacion.
. Integrar los comités que asigne la Direccién General en apoyo del cumplimiento de los objetivos de la
institucion. :
Coordinar la dotacion y asegurar la presenciay permanencia del personal necesario para garantizar una
mejor atencion a los pacientes en servicio social. ' : C
 Coordinar la ejecucion de las érdenes médicas, a través de exoneracion total y parcial del costo de
examenes diagnosticos de los pacientes. . » '
'4.13. Coordinar con la Unidad de Seguros, sobre reformas en la normatividad para la atencién de pacientes
beneficiarios y difundiré al personal bajo su cargo. ' ‘
\ " 414, Promover y desarroliar actividades dirigido al bienestar del usuario interno'y externo. o
i 4,15, Coordinar la ejecucion, de las érdenes medicas, a través de exoneracion total y parcial del costo de
} examenes de pacientes.
4.16. Realizar informes sociales de casos especiales y excepcionales de pacientes pertenecientes a
programas de PCT y PROCETSS y derivarlos a las instancias correspondientes.
4.17, Mantener y guardar buen trato diligencia y respeto durante la atencién que se brinde a los pacientes.
4.18. Cumplir con el codigo de ética de la funcion plblica, teniendo como prioridad el cumplimiento de los
objétivos institucionales. ‘ ‘ ‘ : ‘
4.19. Recepcionar registrar, analizar y clasificar ia documentacion recibida, para el desarrollo de los diferentes
procesos que realiza el Departamento. : :
4.20. Coordinar con &l equipo de salud el traslado del paciente ¢ritico a las diferentes instituciones segin
corresponda para procedimientos de apoyo al diagnostico: :
4.21. Orientar al paciente para que hagan buen uso de los servicios que brinda el hospital.
4.22. Evaluar el estudio Sociceconémica del paciente gue no cuenta con ningln tipo de seguro para su
categorizacién para determinar |a atencién médica.
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‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES®

4.23. Realizar coordinaciones permanentes con los servicios generales ¢ intermedios y finales durante la
-~ ejecucion y evaluacion'de programas especificos para un buen trabajo en equipo a favor de paciente: -
“4.24. Formular el diagndstico de los problemas sociales que afecten la salud del paciente y realizan el
tratamiento social de los pacientes, teniendo en-cuenta su ambito familiar y comunitario, a fin de proponer
alternativas de soluciéon. = " S ‘ ,
4.25. Elaborar |as estadisticas de las atenciohes realizadas en las hojas HIS para su entrega a la oficina de |
estadistica a fin de coritribuir con los registros hospitalarios para una adecuada toma de decisiones.
+ 4,26. Promover, ejecutar y.evaluar los protocolos y pracedimientos de-atencién orientados a un servicio
eficiente, eficaz y con-calidad, - - -~ R o
4.27. Realizar visitas doniiciliarias. a los trabajadores, que asi lo requieran por ausencia al centro de labor,
< para evaluar su caso y realizar los procedimientos que correspondan orientados a un servicio eficiente,
eficaz y con calidez. - SR an ‘ ' :
4.28. Guardar absoluta discrecion acerca de todo fo que sucede en la Oficina, asi como lo que vea, lea a fin
de no cometer infidencia, siendo responsable de fas medidas de seguridad ‘e inviolabilidad de Ios
documentos clasificados. - . ‘
4.29. Realizar el rol de turnos.del personal a su cargo, autorizar vacaciones, permisos y otros. :
* 4.30. Atender con calidez, amabilidad, ‘celeridad v respets al usuario interno y externo, asf como atender con
cordialidad las llamadas telefonicas que. requieran apoyo del: servicio y .brindara una atencion
‘.- personalizada. ' BRI L .
4.31. Realizar el requerimiento- de ‘materiales" de - escritorio y  mobiliario” para garantizar el adecuadc
_funcionamiento del departamento, asi como distribuirio adecuadamente. .
4.32. Velar por la seguridad y:conservacion y el buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres de |a oficina, responsabilizandose por-su detericre o uso indebido.
4.33. Dar cumplimiento de-las normas de bioseguridad emanadas por la institucion.
- 4.34. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

_FUNCION BASICA. - o o R RO
Efectuarla seleccion, programacion, dispensacion.y control de medicamentos, insumos y drogas de uso

Jelinico-o-quirirgico: e

J/REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION _
- Titulo profesional Universitario de trabajo social.
“Haber concluido su SERUM "
“Habilitacion profesional.
Experiencia - :
» Experiencia en el desempefio de la funcién, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes .-~ ST
»Capacidad analitica y ‘organizativa
%f . «Habilidad de observacion de detalles
* «Pro-actividad S
« Flexibilidad Adaptacion,
» Disposicion para trabajar en equipo R o
+ Actitud de entrega de servicio y buscar el bienestar de los demas
«Habilidad para tolerar el'estrés, - - .= . '
¢ Capacidad de redaccion direccion.
« Dominio de! idioma quechua. SN
_*Practica de valores de solidaridad; honradez. -

';Jaborado Por: “Revisado Por: | Aprobado Por: | Ultima modificacion Vigencia

OCTUBRE-2020
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; (ﬂ) g &o = Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

.FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO ‘ . PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO ‘ VERSION 1.1. k
CARGO CLASIFICADO: N° DE CODIGO
PSICOLOGO CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44615005 - SP-ES - 05 433/437

1. FUNCION BASICA. - _ :
Brindar atencion psicolégica clinica y social a los pacientes, mediante la evaluacién e intervenciones
individuales y grupales. ' ‘ ‘

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacion de Dependencia: ‘

Organicamente depende del Supervisor/a | del area de Psicologia

Relacion de Autoridad:

Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

Relacién de Coordinacion:

Con el personal de hospitalizacién emergencia, consultorios externos; y personal administrativo para el

cumplimiento de sus funciones. ' :

Relaciones externas:
DIRESA, RSCCE, PODER JUDIACIAL PNP, MINISTERIO DE LA MUJER, ONGs, PENAL, ALBERGUES,

ETC.
// ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Evaluar y realizar seguimiento psicologico a los pacientes que acuden al servicio.
. 'FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Efectuar procesos de evaluacién, intervencion y seguimiento psicoldgico de paqentes ambulatorios y
hospitalizados de manera individual o grupal.
42 Desarrollar programas de orientacién sobre el manejo de pacientes con problemas psicoldgicos,
dirigides a sus familiares. : .
4.3, Participar con el equipo interdisciplinario en juntas médicas y multnduscxplmarlos sobre el manejo de
pacientes con problemética psicologica. i
4.4. Elaborar informes y documentos relativos a la prestacién del servicio, en la historia clinica y otros que le
sean requeridos.
.5. Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre su estado de saiud.
. Aplicar e interpretar instrumentos psicologicos que le permitan tener elementos suficientes para emitir
un juicio diagnostico.
. Podra Intervenir en el desarrolio de los procesos de evaluacién, seleccién de personal, aphcando test, |
encuestas, entrevistas y similares.
A Desarrollar y aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la mejor utilizacién
del potencial humano.
[ Participar “en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el
establecimiento debidamente autorizado.
. Participar en las visitas domiciliarias, brigadas moéviles, con la fi nahdad de informar, educar y atender a
la-poblacién sobre salud mental.
. Realizar terapia psicoldgica integrando a los familiares de los pacientes que acuden al servicio.
4 12 Brindar charlas educativas en las diferentes instituciones educativas, en apoyo a los programas
. presupuestales que lo requieran,
4 13. Realizar actividades promocionales de la salud mental y cultura de paz y poblacion deprimida y/o riesgo.
4.14. Integra el equipo interdisciplinario de Salud mental.
4.15. Realizar actividades preventivas en problemas psicosociales como: v10len0|a familiar, estrés, depresion,
consumo de alcohol y otras drogas.
4.16. Coordinar para promover estilos de vida saludable.
4.17.Registrar .en la historia clinica la historia psicoldgica, evaluacion, dlagnostlco y tratamlento
psicoterapéutico a los pacientes en consulta externa, hospitalizacién y emergencia.
4.18. Efectuar los registros estadisticos (hojas HIS) de las atenciones brindadas a los pacientes utilizando la |
- clasificacién internacional de enfermedades y problemas relacionados con la salud mental.
4.19. Participar en.la elaboracion de Guias de procedlmlentos de atencién del serwcuo
4.20. Elaborar informes psicol6gicos relacionados a'su especialidad.
4.21. Participar de las reuniones convocadas por el jefe de la unidad.
4.22. Realizar actividades de promocion, prevencion, recuperacién y rehabilitacién de la salud.

sto PAgima 1931235
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" Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
"MANUAL Y ORGAN IZACION Y FUNCIONES”

. 4.23. Velar por la segurldad |ntema en salvaguarda de los documentos equipos y/o recursos asignados a la
- unidad funcional,
4.24. Cumplir con las normas y medidas de blosegundad para evitar infecciones mtrahospltalanas
#4.25. Cumplir y vigilar el proceso de segregacion de residuos-solidos.. ‘
'4.26. Las demas funciones que su jefe inmediato le asigne. -

5. REQUISIT OS MINIMOS.
. FORMACION ,

o Titulo profesional universitario de Psicélogo.

= Haber concluido el SERUM

« . "Habilitacién profesional

- Experiencia ‘

e Experiencia en el desempeno de la funcion, mlmmo 01-afio.

Capacidades, habilidades y actitudes

» Capacidad analitica y organizativa -

» Habilidad de observacién de detalles.

¢ Habilidad para redactar documentos:

» Conocimigntos de computacnén

» Tolerancia, empatia y servicio al usuario mterno y externo

/e Pro-actividad .

» Trato amable y Cortez

o Flexibilidad Adaptacién. :

..« Dispasicién para trabajar en equipo

e Practica de vaiores de sohdandad honradez.

APROBADO | ' ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

'FECHA: OCTUBRE 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO | VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: ‘ N.° DE CODIGO
’ ASISTENTE PROFESIONAL | ‘ CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44615005 - SP-ES 03 '438/440

1. FUNCION BASICA. - » S
‘Asistir en actividades especializadas de naturaieza técnico norm ativo sanitario y administrativa. De la entidad.
2. RELACIONES DEL CARGO.
.Relaciones internas:
Relacién de Dependencia: : :
Organicamente depende del jefe del area de farmacia
Relacion de Autoridad:
No tiene '
Relacion de Coordinacion:
Con el personal asistencial y administrativo,
Relaciones externas:
Con el pdblico usuario
ATRIBUCIONES DEL CARGO.
No-tiene

/4. FUNCIONES ESPECIFICAS . : ‘
4.1. Apoyar en la pragramacién y evaluacion de actividades administrativas.
4.2. Proporcionar apoyo en ¢l desarrollo de ‘estudios e investigaciones sobre normas técnicas y
administrativas. ) ) ‘
4.3, Apoyar.en la formulacién de politicas, estrategias y normatividad. SIIER
4.4. Elaborar informes de analisis e interpretar los datos, cuadros estadisticos, informes cuantitativos de las .
actividades que realiza la dependencia o entidad -
4.5, Intervenir en comisiones o grupos técnicos dé coordinacion para la promulgacion de normas técnicas
ylo administrativas vinculados con la entidad. ‘
4.6. Coordinar y ejecutar actividades especializadas técnicas 0 administrativas, siguiendo instrucciones- |-
generales. :
4.7. Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.
4 8. Brindar asistencia técnica, emitir opinién y absolver consultas relacionadas a actividades de naturaleza
técnica sanitaria o administrativa. . :
4.9, Colaborar en la elaboracién del cuadro de necesidades de bienes y servicios para un adecuado
funcionamiento del servicio. .
4 10. Verificar la calidad de materia prima, de los preparados galénicos y los protocolos de analisis en el marco
de las Normas Técnicas Peruanas, Normas saritarias de Salud y Buenas practicas de Manufactura.
4.11. Supervisar y vigilar el envasado y rotulado del lote de producido de los preparados galénico y otros; asi
como ¢! registro de datos en los libros (copiador de recetas de formulas magistrales y de produccion de
preparados galénicos). ‘ ‘
) "4«0 Supervisar, controlar y vigilar que no se encuentre algdn producto adulterado, falsificado en mal estado
A % Ye conservacion o expirado. .
N | 4.% upervisar y controlar el registro actualizado de Kardex de materias primas,y productos terminados.
4.8 Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados al
& J sewvicio. : .
A5. Apoyar en'la preparacion de productos medicinales segdn prescripcion médica.
418, Realizar actividades de terapia nutricional y/o educacion alimentaria nutricional,
4.17. Participar en investigaciones de problemas nutricionales del individuo, grupo 0 comunidad con fines de
orientacion. :
4.18. Colaborar en la distribucién de las raciones de los pacientesy en su buena atencion: .
419, Solicitar a la jefatura los implementos y materiales para el cumplimiento de sus funciones e informar su-
uso0. ‘ ‘
4.20. Contribuir al buen prestigio del servicio colaborando con la limpieza y buena presentacion.
4.21. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior ) : :

¥

5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION

Gwidad de Phanificacidn vy Presupusito Bdgina 1951225
. X . ki




‘Unidad Ejecutora 409 Hospital Affredo Callo Rodriguez
_"MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

[ "Grado de Bachiller Universitario Ciencias Sociales, Ciencias de Ia Salud o carreras afines relacionados j '
. con'la especialidad = : : R S ,
- Experiencia _ ‘
* Experiencia en el desemperio de la funcidn, minimo 01 ario.
Capacidades, habilidades y actitudes ==~ -
--#Habilidad de observacion de detalles.
wConocimiento en computacion é informatica
» Trato amable y Cortez. o
« Organizacion
- #Pro-actividad .
+ Flexibilidad Adaptacion:
* Disposicion para trabajar en equipo
" »Practica devalores de'solidaridad, honradez.. ‘ S s
‘Elaborado Por: Revisado Por: " | .Aprobado Por: = | Ultimamodificacion | - Vigencia

OCTUBRE 2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES’

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.

Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:

Organicamente depende del jefe del area de farmacia.
Relacién de Autoridad:

No tiene

Relacion de Coordinacion:

Con el personal profesional y técnico de la entidad.
Relaciones externas:

Con el publico usuario.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

} UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: ‘ ' "I N°DE CODIGO
TECNICO ADMINISTRATIVO II ‘ CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44615008 - SP-AP | 441
1. FUNCION BASICA. -
Efectuar actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo en el servicio de
apoyo al tratamiento . ‘
‘ 2. RELACIONES DEL CARGO.

Mantener actualizado las cuentas corrientes de los pagientes.
. FUNCIONES ESPECIFICAS L
4.1, Ejecutar actividades técnicas de un sistema administrativo y apoyar-en su programaeion.
4.2 Recopilar informacion administrativa que le encarguen. .
4.3. Apoyar en el desarrolio de eventos y otras actividades.
4.4, Elaborar formatos, folletos y otros similares.
4.5, Coordinar y/o efectuar trabajos de impresiones. o
4.6, Apoyar en la recepcion y conformidad de los trabajo$ de imprenta. ‘
. 4.7. Registrar en forma diaria los medicamentos e insumos de pacientes SIS y SOAT, manteniendo
actualizado la cuenta corriente por paciente. " ’
4.8, Presentar mensuaimente el informe de consumo de oxigeno de los pacientes hospitalizados. -
4.9. Reportar al area de expendios el consumo diario de oxigeno cotejando a los pacientes de alta
: hospitalaria. ’ : ‘
4.10. Cumplir las normas de bioseguridad manteniendo el orden y la limpieza de su ambiente.
4.11. Realizar el archivo de recetas por servicio. S :
4.12. Otras funciones que le asigne la jefatura.
1SITOS MINIMOS.
FORMACION »
Wulo técnico de Instituto superior o estudios universitarios en Administracion o similar
eriencia ‘
;Bxperiencia en el desempefio de la funcion, minimo 01 afo.
acidades, habilidades y actitudes
bilidad de observacion de detalles.
Capacidad para trabajar bajo presion. .
« Pro-actividad
« Flexibilidad Adaptacion.
« Disposicién para trabajar en equipo
| ePractica de valores de solidaridad, honradez.

0% N

‘Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Uttima modificacién | -~ Vigencia

OCTUBRE-2020
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o\ Relaciones externas:

Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo: Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONE’S”. .

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO
N R ; : L . VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: ' N.° DE cobico
TECNICO ADMINISTRATIVO | , ‘ CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44615006- SP-AP 02 442/443

1. FUNCION BASICA. -

.- Ejecutar actividades técnico administrativas y.de apoyo al jefe del 4rea de farmacia.
s ; ; ;

RELACIONES DEL CARGO.
‘Relaciones internas: -
Relacién de Dependengia:
Orgénicamente depende del
Relacion de Autoridad:
‘No'tiene

‘Relacion de Coordinacion:

jefela del area de farmacia,

.Con el personal de la unidad, para ia remision de la informacion.

No tiene

. FUNCIONES ESPECIFICAS S :

.»4.1. Ejecutar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia:

A2 Coordinar y eje¢
¢ recibida: L R O S L

. Apoyar en la recopilacién de informacidn administrativa. .- }

. Efectuar el requerimiento, almacenamiento'y distribucion de Materiafes. . .

)] Responsable de la custodia de la informacién tramitada en la jefatura de! area.

itar el fegistro, clasificacion, ordenarniento y archivo de la documentacion

emitida y/o

-~ Velar por la custodia y control de bienes.y-equipos-asignados:

W6, Dar informacion sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion:
. "Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades -

quirdrgicos. . : .
4.10. Realizar &l requérimiento de material de escritorio u otros.

4.11, Realizar ¢l seguimiento.de la Gestionar con las oficinas responsables para el mantenimiento preventivo
’ y correctivo de fos equipos asignados, asi comd |a baja de los mismos de darse el caso.

4.12. Distribuir los documentos a donde fueron-derivados por el jefe del ares,

4.14. Proponer mejoras de trabajo al jefe inmediato superior.
4.15. Recoger y distribuir material de escritorio u otros.
4.16. Las demas funciones que le asigne el jefe de servicio

o _5, REQUISITOS MINIMOS.

FORMACION _ , ' o
Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en administracion o similar.
Experiencia DR : ' ‘ '
. Experiencia en el desemperio de Ia funcian, minimo 01 afo.
Capacidades, habilidades y actitudes
 Habilidad de observacién de detalles.
» Manejo de Sistemas informaticos
I e Pro-actividad ‘
' +Flexibilidad Adaptacion.
+Disposicion para trabajar en equipo
» Practica de valores de solidaridad; honradez.,

7. Efectuar la distribucion de documentacion clasificada; manteniendo confidencialidad del caso.

.- Preparar oportunamente Ia documentacién de los requerimieritos 'de medicamentos e insumos médico

4.13. Facilitar al personal profesional y técnico documentos que se requieran péra realizar sus funciones.

- Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Uitima modificacion

Vigencia v

OCTUBRE 2020

-
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Unidad Ejecutora 409 Hospital A|fredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES’
F|CHA DE DESCRIPCION DEL CARGO . PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: i ‘ N.° DE CODIGO )
TECNICO EN FARMACIA | { CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 44615006- SP-AP 06 444/449

2. FUNCION BASICA. -

3. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

_Relacién de Dependencia:

Organicamente depende del jefe del area de farmaci

Relacién de Autoridad: . ~

No tiene.

Relacién de Coordinacion:

Con el jefe del 4rea, quimicos farmacéuticos, personal asistencial y personal administrativo.
~ Relaciones externas: :
2 Con el pablico usuario

4. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

Mantener el sistema de registro actualizado, de acuerdo al consumo reglizado-verificando-las recetas.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS

5.1, Apoyar en fa atencién de los requerimientos de productos farmacéuticos y afines segan indicaciones del
profesional farmacéutico y de acuerdo a las prescripciones y normas establecidas.

5.2. Apoyar bajo supervision de! profesicnal tarmacéutico en la dispensacion de medicamentos. a los
pacientes hospitalizados 0 ambulatorios. ‘ ‘ S

5.3, Apoyar en fa recepcion y almacenamiento de los productos farmaceuticos y afines de acuerdo a los
procedimientos establecidos. i )

farmacéuticos y afines. . .
5.5. Cumplir las normas y procedimientos para ol abastecimiento de medicamentos y productos afines.
5.6. Cumplic las normas de bioseguridad correspondientes, manteniendo el orden y limpieza de los
ambientes. ‘
. Registrar las recetas expendidas en el dia y realizar el cantrol de medicamentos, dispositivos médicos
de acuerdo al ingreso y salida en el SISGALENPLUS, actualizacion que incluye el registro de oxigeno
que esta indicado en recetas y en las hojas de alta de hospitalizacion. ‘
. Expender los medicamentos y dispositivos médicos de acuerdo a la receta médica. Su inobservancia es
de responsabilidad del personal de turno, en caso de advertirse esta deficiencia debera informar a la
jefatura del servicio.
Registrar la lista de medicamentos y dispositivos médicos no expedidos a los pacientes por falta.de
stock. : ’
Verificar las fechas de vencimiento de los medicamentos y dispositivos médicos, y reportar de encontrar
X fechas proximas de vencimiento. o
711 Archivar las recetas, segun tipo de atencion y realizar el conteo de los mismos. ‘ -
5 12, Hacer la entrega de turno €l mismo que incluye la entrega de dinero por expendio de medicamentos 0

dispositivos médicos realizado. : : - )
5.13. Reportar en forma diaria la temperatura y realizar ia limpieza de los ambientes.
5.14. Informar el stock de medicamentos, dispositivos médicos para su reposicion en forma opo
= |

5.16.E as por consumo de medicamentos'y dispositives médicos de pacientes crédito.

5,17. Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados por
la entidad. . ‘ '

5.48. Participar en las reuniones técnicas cohvocadas por el equipo de trabajo del servicio para proponer
mejoras continuas para el logro de los objetivos. )

5.10. Realizar &l inventario fisico diario de todos los productos en custodia

5.20. Imprimir ef reporte diario de consumo.

'5.21. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION

Efectuar actividades de apoyo en la preparacion y distribucic’m de productos farmacéuticos y otros insumos. '

5.4. Cumplir las medidas de seguridad para Ia adecuada conservacién y seguridad de los productos. | '
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Unidad Ejecutora 408 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

Titulo t&cnico de Instituto superior
Experiencia
+ Experiencia en el desempefio de la funcioh, minimo 01 afio.

. Capacidades, habilidades y actitudes

+Habilidad de observacién de detalles. -
+ Capacidad de expresion, coordinacién téchica y organizacion.

s Trato amable y Cortez, -
“ePro-actividad .
s Flexibilidad Adaptacion. :
...* Disposicién para trabajar en equipo
- » Practica de valores de solidaridad, horradez.

Elaborado Por:

Revisado Por: Aprobado Por: Ultima modificacién

‘Vigencia

octubre-2020
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Unidad Ejecutora 408 Hospita! Alfredo Calio Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL TRATAMlENTO ‘ VERSION 1:1.
CARGO CLASIFICADO: h N.°DE CODIGO
PILOTO DE AMBULANCIA : CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44615006 SP-AP 01 450

1. FUNCION BASICA. -
Trasladar pacientes en ambulancia segin su condicién clinica, a los establecimientos de salud para la-|
atencion correspondiente y resguardar los equipos médicos de acuerdo a los procedlmlentos establecidos.
Conducir vehiculo de transporte y efectuar ¢l mantenimiento operativo de los mismos.
\2- RELACIONES DEL CARGO..
Relaciones internas:
Relacion de Dependencia: ‘
Organicamente depende del jefe del &rea de farmacia.
Relacién de Autoridad:
Relacién de Coordinacion:
Con el jefe del area de &rea de farmacia, logistica, mantenimiento,
Relaciones externas:
. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Velar-por-el-buen funcnonamlento del vehiculo; y-equipamiento del mismo.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1.-Conducir ambulancia, considerando la condicién clinica del paciente.
4.2. Apoyar al equipo de salud que brinda la atencion al paciente en situacion de urgencia y/o emergencia.
4. 3 Apoyar al equlpo de salud en ¢l trasiado y mowhzamon pertinente del paciente en situacién de urgencia
y/o emergencia.
4.4. Realizar acciones de primeros auxilios en situaciones de emergencia maswa
4.5. Apoyar en el seguimiento de casos que requieran intervencién priorizada.
4.6. Apoyar en el registro de informacion de referencia y contra-referencia y otros registros queé se requieran.
4.7. Apoyar en la desinfeccién de la cabina interna del vehiculo de acuerdo a fa normatividad vigente.
4.8. Reportar los incidentes de transito que tenga con la ambulancia de ‘acuerdo a los procedimientos
establecidos.
4.9, Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de la ambulancia-para su adecuado funcwnamlento
4.10. Salvaguardar la integridad material y equipo médico de la ambulancia.
4.11. Transportar medicamentos de la DIRESA al Hospital de Espinar cuando- asi se requ:era prevna
pragramacion. ‘ _
_Recoger material de estrategias sanltarlas cuando se requiera. ‘
Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo motorizado asignado.
A Dar conformidad dentro de su competencia al mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo.
Apoyar en las labores que le designe su jefe inmediato.

 FORMACION
» * Estudios de técnico en enfermeria y experiencia minima (06) meses en el manejo de ambulancias.o
acreditar experiencia en el mangjo de ambulancias no menor de (05) afios.
» Licencia de conductor profesional A-2-B
{ »-  Poseer licencia de conducir profesional A-lli
Experiencia ,
¢ Experiencia en el desempefio de la funcién, minimo 01 afio.
~ Capacidades; habilidades y actitudes
»  Capacitacion acreditada con una minima de veinticuatro (24) horas en; Soporte béasico de vida, soporte
basico de trauma, primeros auxilios'y transporte de paciente critico.
s  Orientacién al servicio.
.
«Habilidad de observacion de detalles.
«Conocer las reglas y ruta de transito.
« Conocimientos sobre mecanica automotnz
« Pro-actividad
.o Flexibilidad Adaptacion.
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¢Practica de valores de solidaridad, honradez,
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES"

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO : PAG.
UNIDAD ORGANICA: ‘SE‘RV!CIO DE APOYO AL TRATAMIENTO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
TECNICO/A EN NUTRICION : CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44615006 - SP-AP- 04 451/454

«

1. FUNCION BASICA. - -
- Efectuar la preparacion de alimentos para pacientes y personal asistencial de acuerdo a indicaciones.
2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacién de Dependencia:
Organicamente depende del jefe del &rea de nutricion.

Relacion de Autoridad:
G REGIONZN Relacion de Coordinacion:

o AN . .
7 *“?»\“ig%w ~ Con el personal del servicio y el personal de guardia hospitalaria.”
¥ |  Relaciones externas: -
2.13. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.4, Efectuar la preparacion del desayuno, almuerzo y cena segun la programacién de dietas y raciones.

4.2 Efectuar el servido de los alimentos segun la programacion segun indicaciones.

4.3, Distribuir los alimentos a los  Pacientes “hospitalizados, asi como al personal autorizado segin la
programacion de tumnos y guardias y ‘presentar el informe respectivo. : ‘ :

4.4, Efectuar el recojo de vajilias y cubiertos, el lavado y desinfeccion de vajillas, cubiertos y coches; asi
como del embolsado y entrega de desechos organicos al personal de limpieza.

'4.5. Efectuar el lavado y desinfeccion de equipos, mobiliario, enseres y area de trabajo de cocina.

4.6. Cumplir con las normas de Bioseguridad. . :

4.7. Cumplir estrictamente con los horarios de trabajo establecidos segun la programacion de tumo.

4.8 Utilizar el uniforme respectivo para la preparacién de alimentos. :

4.9, Verificar la temperatura y funcionamiento de las camaras frigorificas si hubiera algin desperfecto
comunicar a la jefatura. : . »

4.10. Velar por el mantenimiento y uso adecuado de equipos y materiales de trabajo de la unidad.

411, Mantener una buena presentacion e higiene personal segun normas sanitarias vigentes. )

4.12. Recibir y verificar cantidades de viveres secos, frescos de acuerdo a la preparacion indicada por la
nutricionista.

4.13, Realizar en equipo las operaciones preliminares (limpieza, lavado, pelado y picado de viveres frescos),
segun tipo de preparacion, aplicando buenas practicas de manufactura (BPM) -

g 14. Lavar y desinfectar los equipos, menajes, vajillas utilizados, de acuerdo al turmo, aplicando las normas

de higiene de los procedimientos operativos estandarizados (POES). ) .

Realizar la limpieza-general del area de produccion (paredes y maydlicas) fines de semana.

2p\Eliminacion de desperdicios de acuerdo a normas de higiene y desinfeccién.

i 4. 37} as diferentes preparaciones terminadas deberan cumplir con las caracteristicas de sabor, cansistencia,

g -~ Jolor, presentaciones adecuadas. : :

il "‘:\ 4 A8 Distribuir las preparaciones en los coches de hospitalizacién de acuerdo al nimero de raciones | . .

h solicitadas por las nutricionistas. , : : 17

4.19. de acuerdo a la cantidad -

4.20, Otras que el jefe inmediato designe.

5, REQUISITOS MINIMOS.
FORMAGION
« Titulo técnico en Instituto Superior o estudios universitarios relacionados con la especialidad.
Experiencia .
« Experiencia en el desempefio de fa funcion, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes
«Habilidad de observacion de detalles.
« Imaginacion
« Pro-actividad :
« Flexibilidad Adaptacidn.
« Disposicion para trabajar en equipo

pagina 2031225

Uapsdad do Plavificasibu vy Pr



Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

+Trato amable y Cortez,
¢ Practica de valores de solidaridad, honradez.

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:
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Unidad Ejecutora 409 Hospita! Alfredo Callo-Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.°DE CODIGO
TECNICO/A- INFORMATICO CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44615006- SP-AP 01 455

R 2 awal*

LFREL %,ﬁa
, %

s “5‘ Rghj.nsnos MINIMOS.

1. FUNCION BASICA. -

Brindar soporte técnico a los equipos de computo, asi como de fa red informatica.

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas: -
Relacién de Dependencia:

Organicamente depende del jefe del drea de farmacia.
Relacién de Autoridad:
Relacién de Coordinacion:

Con el personal asistencial y administrativo para el logro de sus objetivos.
Relaciones externas:

4.1,
42

4.3

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
:4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Operar la red informatica institucional.

Configurar las computadoras de los usuarios finales para que funcnonen los nuevos sistemas efectuando

¢l control correspondiente de las licencias.

Participar-en-el-mantenimiento; provision-detl-soporte-operativoy asesoramlento a los sistemas de

informacion, efectuando el control de las garantias presentadas por los proveedores de equipos.

. Controlar los sitios web que poseen enlace desde el Portal Institucional, verificando el cumplimiento de

las normas y estandares.

. Efectuar inventario fisico y el mantenimiento preventivo y correctivo de los servidores (equipos).
. Imprimir y archivar el Log de'los servidores y el reporte de virus.

. Instalar, desinstalar el software basico

.‘Monitoreo de la utilizacién de ancho de banda y del espacio en disco.

. Realizar el desarrolio y mantenimiento del portal web y de aplicaciones web

4. 10 Establecer las especificaciones técnicas de los recursos tecnologicos que adquiera la institucion

a\ 411
¥ 4.12. Instalar y configurar lo servicios de redes como: servidores DNS (Domain Name System) de correo y

Dar soporte en red de archivos e impresoras de red.

Proxys

por fuente de financiamiento.

4.15. Mantener actualizado los Kardex de aimacén de medicamentos y dispositivos medlcos del servicio.
4.16. Apoyo en el procesamiento de informacién para inventarios con la informacién ICI vs Almacenes fisicos.

1. Velar por el mantenimiento y uso adecuado de equipos y materiales de trabajo de la unidad.

Mantener una buena presentacion e higiene personal segin normas. sanitarias vigentes.
Otros que le asigne el jefe inmediato

FORMACION

T|tu|o técnico de Instituto Supenor
Experiencia

« Experiencia en el desempefio de Ja funcién, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes ‘
» Habilidad de observacién de detalles.

s Habilidad en el manejo de sistemas de informacién.

« Pro-actividad, Flexibilidad Adaptacion.

« Disposicién para trabajar en equipo

» Practica de valores de solidaridad, honradez.

Elaborado Por:

Revisado Por: Aprobado Por: Ultima modificacién Vigencia

OCTUBRE-2020
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
"MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES'

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG. »
| UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APQYO AL TRATAMIENTO ‘ | VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: o . : ) N° DE CODIGO :
TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES ] CARGOS | CORRELATIVO
+ .| CODIGO DEL CARGC_) CLASIFICADO: 44_615006 -~SP-AP ‘ SR v 04 1 456/459 .

| 1. FUNCION BASICA. - ‘ n v v-
| Electuar el mantenimiento de los ambientes e instalaciones de'la entidad.
| 2 RELACIONES DEL CARGO. - o : .
.- Relaciones internas:
=:Relacion de Dependencia: ‘
~ . Organicamente depende del jefe del area de nutricién y dietética.
", Relacién de Autoridad: v -
Relacion de Coordinacion:
Con el personal del 4rea de nutricion y dietética.
| - Relaciones externas: R
. - ATRIBUCIONES DEL CARGO:
A\ No Le'correspgnde.. . e
\ FUNCIONES ESPECIFICAS - F
361.4.1. Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares. - S
594 4.2 Proteger.y cuidar los bienes que se éhcuentren_ en las instalaciones de la dependencia.
verdes dela entidad. . ‘

4.3 Efectuar el mantenimiento y conservacion de las areas
+4.4. Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros bienes.
o 4%, Operar ascensores. '©+ 1 DR
- 4.6.Operar equipos de manejo sencillo. T N
4.7.Ayudar en la ompra de viveres y la preparacién de alimentos. =
4.B. Verificar e informar el estado de conservacion y averias de las instalaciones. R
.9. Recoger y verificar los viveres perecibles secos no perecibles semanalmente del almacén central al
It almacén de nutricion, seglin pedido del nutricionista. - . E _, ,
.10 Entregar al- encargado de cocina 10s Viveres perecibles y no perecibles, para el desayuno, aimuerzo y
,  cena, -segdn indicacién de la nutricionista. - R R
4.11.Mantener los viveres en bluenas condiciones de higiene asi como los anagueles y envases aplicando

buena practica de manufactura, : Cei L o
©4.12 Realizar la limpieza general de los ambientes de reposterfa, paredes. y maydlica y. eliminacion de
- desperdicios aplicando.normas.de higiene. ‘ S P :

4.13. Velar pot el mantenimiento y uso adecuado de equipos y materiales de trabajo de'la unidad.
4.23. Mantener una buena presentacién e higiene personal segtin normas sanitarias vigentes.
4.14.Envasary distribuir las ‘formulas lacteas, entérales y aliméntacién ‘complementaria segtin volumen
" hidrico, horario indicando debidamente codificadas por namero de cama o nombre del paciente segun
indicacion de la nutricionista - Lo ‘ S v !
4.15-Las demas funciones.que le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS. o Ul
FORMACION.~ = . . ) i
_ Estudios secundarios concluidos. S
! Experienci‘a ‘ . ‘

Experiencia en el desemperio de la funcion, minimo 01 ario.
apacidades, habilidades y actitudes
Habilidad de observacién de detalles.
« Imaginacion, Pro-actividad ‘

* Flexibilidad Adaptacion.
«Disposicién para trabajar en equipo
» Practica de valores de solidaridad, honradez.

‘|" Elaborado Por: { - Revisado Por: | Aprobado Por: Uttima modificacién. | Vigencia
OCTUBRE -2020
Unidad de Plapifs oo Progupussto ‘ ‘ i"s‘é‘ii{giﬁ‘a 206 | 225



Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez'
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYQ AL TRATAMIENTO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: , - N.° DE CODIGO
AUXILIAR ASISTENCIAL , CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44615008- SP-AP 01 460

1 1. FUNCION BASICA. -
Efectuar labores auxiliares de asistencia a pacientes: distribucion de alimentos, laboratorio, u otra labor de
servicio asistencial. ‘ .
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas: :
‘Relacién de Dependencia:- :
Organicamente depende del jefe de! area de nutricion.
Relacidn de Autoridad: :
Relacion de Coordinacion:
Con la nutricionista, con el personal del area.
Relaciones externas:
. ‘ATRIBUCIONES DEL CARGO.
No corresponde
..FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1, Efectuar labores auxiliares de apoyo a los profesionales y técnicos asistenciales, en la atencién de
. pacientes, segun indicaciones. .
4.2. Efectuar labores auxiliares de apoyo en la ejecucion de andlisis clinicos. -
4.3, Efectuar labores auxiliares en la preparacion de alimentos para. pacientes'y personal asistencial de
acuerdo a indicaciones. ‘ o e : .
4.4, Trasladar las diversas preparaciones de desayuno y aimuerzo de cocina a comedor.
4.5, Servir ias diferentes preparaciones en bandeja de acuerdo al men( indicado por la nutricionista.
4.6. Lavar, -esterilizar, secar y guardar la vajilla en los reposteros. '
4.7. Registrar las raciones atendidas en el formato de consumo de racidn segun cédigo.
4.8. Velar por el mantenimiento y uso adecuado de equipes y materiales de trabajo del servicio.
' 4.9. Mantener una buena presentacion e higiene personal $egan normas sanitarias vigentes.
AN 4.10. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato. ’
) 5. REQUISITOS MINIMOS. o
' FORMACION
1§ «  Estudios secundarios concluidos.
Experiencia
« Experiencia en el desemperio de la funcién, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes
« Habilidad de observacion de detalles.
Trato amable y Cortez
ro-actividad
lexibilidad Adaptacién.
isposicion para trabajar en equipo
ractica de valores de solidaridad, honradez.

yborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Ultima modificacidn Vigencia

1
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Unidad Ejecutora 409 Hos

V. Xiv Servicio de Apoyo al Diagnostico

pital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

' Je,f'e/av del servicio de

DENOMINACION DEL ORGANO: SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO
‘ B , o ‘ SITUACION v
Ne - CLASIFI- DEL CARGO DE
ORDEN| CARGO ESTRUQTQRAL ¢°D'G° CACION TOTAF CARGO | CONFIANZA
388 | Jefe/a de Servicio 144614003 | SP-DS 1. 5 1
389/390 | Supervisor/a | 44614003 | SP-DS | 2 2
391/393 | Médico Especialista | 44614005 [ SP-ES 3 1 2
394 | Médico ' 44614005 | SP-ES 1 10
395/408 | Bidlogo 44614005 | SP-ES 12 6 6
407/408 | Tecnélogo Médico | 44614005 | SP-ES 2 2.
409/411 | Asistente Profesional | | 44614005 SP-ES | 3 3
Técnico/a en Enfermetia’l 44614006 | SP-AP 2 2 0
Técnico/a en Radiologia 144614006 | - SP-AP 5 2] 3 | ‘
‘TOTAL ‘ ‘ 31 |15 | 16 0
- DIRECCION
SERVICIO DE APOYO AL
‘ I
N , |
SERVICIO DE RAYOS X.: . - segvscio DE' ! SERVICIO DE
- : LABORATORID . ECOGRAFIA SOCIAL (X
| T
| A eancoDE | | a. PATOLOGIA gIA. ANATOMIA i
SANGRE - CLINICA - - :—_PLATPI:O(EICﬁ_'

Apoyo al 'Dia‘gnostico"(‘()l) |

"‘.}‘

(01)"

* Supervisor/a | 01)
¢ Médico Especialista

® Supervisor/a I (01)

*  Médico Especialista
(01) o
* Meédico (01)

* Médico ¢ Bidlogo (05)
especialista (01) »  Asistente
* Bidlogo (05) - profesional 1 (03)
* {x.(01).
Umidad de Flaniticanidy v Presupussyo

——

¢ Bidlogo (02)
o (X.(01)
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES”

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: : N.°DE CoDIGO
JEFEIA DE SERVICIO CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44614003- SP-DS _ 01 388

1. FUNCION BASICA. - . ‘
Programar y supervisar las-actividades de atencion de 'a salud y de prevencion de riesgos y darios, en el
campo de su competencia en el servicio de laboratorio en concordancia con el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Hospital. ‘

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacion de Dependencia: ‘

Orgénicamente depende del director de fa U.E. 409 HACR-Sicuani.

Relacion de Autoridad: : _

Ejerce autoridad respecto ai personal a su cargo

Relacion de Coordinacién: o

Con el personal administrativo y asistencial para el cumplimiento de sus funciones.

Relaciones externas: ‘
Con institutos especializados; hospitales-de ‘mayor-complejidad; en el -marco-de-las estrategias- sanitarias

3 nacionales y del sistema de referencias.y contra referencias '

. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

Representacion institucional técnico-administrativa por delegacion ante diferentes instituciones publicas y
privadas. : ‘

ﬂ Autariza, convoca y dirige seglin sea el caso, reuniones técnicas administrativas, asistenciales y de docencia
7/ en el servicio a su cargo. »

4. FUNCIONES ESPECIFICAS :

4.1. Elaborar el rol de asignacién de responsabilidades del personal profesional, técnico y auxiliar en la
supervision, diagndstico de enfermedades, anélisis clinicos de muestras. 1
. Difigir, coordinar y evaluar las actividades asistenciales y administrativas en el ambito de su
competencia.

. Supervisar ¢l cumplimiento, calidad y eficiencia en la aplicacion de protocolos, gufas de atencién y

normas de bioseguridad. :

. Actualizar permanentemente los protocolos de atencion. )

. Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion asistericial

. Dirigir los procesos y procedimientos y protocolos propios de un servicio y efectuar la medicion de la

produccion. _

. Implementar, monitorear y supervisar las campafias, programas presupuestales y/o estrategias

sanitarias asignadas o que sepa participar el servicio.

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

2 1 cuidando por su deterioro o uso indebido proponiendo medidas correctivas. ‘

.| Supervisar fa asistencia, permanencia y comportamiento def personal del servicio, gue servira de criterio

para la calificacion semestral. )

"#10. Visar drdenes, procedimientos técnicos, ingresos y salidas de material y/o equipos de su servicio.

~#4.11, Prevenir y controlar las infecciones intrahospitalarias a través de acciones programadas y coordinadas | '

con el comité de HIH. ' :

4.12. Gestionar el abastecimiento adecuado y oportuno de equipos, materiales e insumos para lograr una
adecuada atencion del servicio. )

4.13.Coordinar con e! personal bajo su cargo, estudios de oferta y demanda del servicio productividad y
calidad de la atencién para su mejora continua.

4.14.Evaluar periédicamente el desempefio laboral del personal a su cargo para establecer y' proponer
sanciones y /o estimulos. ' , ’

4.15. Realizar y autorizar el rol de turnos, vacaciones, cambios de turno del personal a su cargo. .

4.16.Conocer y socializar el Plan Hospitalaric de evacuacién y comportamiento en casos de desastres para
su implementacion y aplicacion en el servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION
o Titulo profesional universitario.

Paging 2097225
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y- FUNCIONES”

» Con especialidad relacionada al servicio.
Experiencia ) ) .
» Expetiencia en el desempetio de Ia funcién, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes .
“Liderazgo. _ _
Habilidad para conducir equipos de trabajo.
Capacidad y habilidad para organizar y lograr-una alta productividad en el trabajo, !
-Etica y valores; Solidaridad y honradez ‘ ‘
~ Practica de valores de solidaridad, honradez.

APROBADO | ' uLtMAMoDIFIcAGioN | VIGENCIA
. : | FECHA OCTUBRE 2020 - -

Phgina 210]225
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‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES’

Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez

FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: N.° DE CODIGO
SUPERVISOR/A | CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44814003- SP-DS 02 339/390

o 1. FUNCION BASICA. -
Programar 'y supervisar actividades técnicas o asnstencuales relacionadas a la atencion de la salud y de
prevencion de riesgos y dafos.
2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacion de Degendenm
" Orgénicamente depende del jefe del servicio de apoyo al diagnéstico.
Relacién de Autoridad:
Ejerce autoridad respecto al personal a su cargo.
Relacién de Coordinacién:
Con el personal administrativo y asistencial para el cumplimiento de sus funciones.
Relaciones externas:
De coordinacion con sus pares del MEF, DIRESA CUSCO, RSCCE
Red de Banco de Sangre
Publico usuario
. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Representar al servicio, ante entidades piblicas y privadas en asuntos de su competencna
Autoriza actos administrativos y técnicos.
. FUNCIONES ESPECIFICAS
. Organizar, supervisar y coordinar las actividades asistenciales y administrativas amgnadas baJo su
responsabilidad.
. Participar en el desarrollo de objetivos y estrategias en el campo-de su competencia.
. Supervisar y evaluar el cumplimiento de la aplicacion de guias de atencidén y normas de bioseguridad.
.- Evaluar y proponer la actualizacion de los procesos, procedimientos y guias de atencién.

a su cargo.

. Programa, ejecuta y supervisa el cumpllmlento de actividades que conlleven el cumphmiento de metas
fisicas y presupuestarias.

. Prestar asesorias en el campo de su espemalldad

.- Proponer guias de atencién para las acciones sanitarias de los diferentes servicios.

. Participar en la formulacién de las bases técnicas para la adquisicién de equnpos e instrumental
necesario para el funcionamiento del servicio.

4.10. Analizar indicadores de produccion y productividad del servicio, proponiendo las medidas respectivas y
de optimizacién pertinentes.

1, Promovery desarrollar docencia e investigacién‘

4 Cumplir y hacer cumplir la normativa legal vigente relacionada al 4rea de su competenma
Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, msumos y enseres del serwcno

mferlores

4.17. Prevenir y controlar las infecciones intrahaspitalarias a través de acciones programadas y coordinadas
con el comité de lIH.

4.18, Promover, mofivar y facilitar Ia realizacion de proyectos de investigacion en las diferentes areas det
servicio, de acuerdo a las normas establecidas.

4.19, Evaluar periédicamente el desemperic laboral del personal a su cargo, a fin DE lograr mejoras en el
rendimiento laboral del'personal.

4.20. Elabora el cuadro de necesidades del servicio.

-4.21. Monitorizar, controlar analizar y remitir a la unidad organica respaonsable, la mformaCIén estadistica
correspondiente en los formatos establecidos.

4.22. Monitoreo técnico de las actividades asnstencnales y absolver las consultas técnicas para alcanzar los
estandares establecidas.

4.23. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

. Participar o proponer la programacion de actividades y turnos del personal profesional, técnico y auxiliar
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,_5.‘REQUISITOS MINIMOS. ‘ - : oo : T :
FORMACION :
¢ Titulo profesional universitario a nombre de a nacion de Médico Cirujano.
* . Con especialidad en Laboratorio Clinico, Anatornia patolégica
Experiencia X :
¢ Experiencia en el desempefio de la funcion, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes :
s Capacidad organizativa AT
« Capacidad de analisis, sintesis, expresion, direccién, coordinacion
* Habilidad para el manejo de equipos informaticos. \
«Habilidad para lograr la cooperacion y motivar al personal.
* Capacidad de liderazgo, para logro de objetivos. .
*Trabajer enequipo = . - ;
¢ Practica de valores de solidaridad, h‘onradez.

__ APROBADO | utmamopiFicacion | . vigencia
‘ ~ FECHA'OCTUBRE2020 |
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FICHA DE DESCRIPCION DEL. CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO VERSION 1.1
CARGO CLASIFICADO: ‘ ‘ N.°DE CODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44614005 - SP-ES - 03 ‘ 391/383

1.. FUNCION BASICA. - ,
Brindar atencién médica integral por medios clinicos y quirirgicos especializados a pacientes de
establecimientos de salud del tercer y segundo nivel de atencidn, asi como en establecimientos de primer
nivel que cuenten con servicios especializados, debidamente autorizado. .

2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Relacion de Dependencia: .

Organicamente depende del jefe/a del servicio de apoyo al diagnéstico.

Relacién de Autoridad:

Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

Relacion de Coordinacién:

Con el personal administrativo y asistencial para el logro de sus objetivos.

Relaciones externas: ‘ » ,

Co'los hospitales de mayor compiejidad, hospital, IPRES de mayor complejidad-para-la-atencién de

pacientes, capacitacion, docencia en investigacion. ) :

%J. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

< AN Supervisa el cumplimiento de actividades realizadas por el personal del servicio.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS. : :

? 4.1. Efectuar atencion integral de competencia médica especializada a pacientes, de acuerdo con las guias

de atencion establecidas.

4.2. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina en areas especializadas.

4.3. Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a
normas y guias de atencién aprobados.

4.4. Efeéctuar intervenciones quirrgicas y actividades asistenciales especializadas.

4.5. Elaborar historias clinicas, expedir certificados de nacimiento, defuncién y otros que 'se encuentren
establecidos en las normas vigentes. )

4.6. Participar en las rondas médicas y coordinar el tratamiento multidisciplinario de pacientes hospitalizados.

4.7. Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de
salud del mismo. ‘

4.8. Participar en la definicién y actualizacion de las guias de atencion de los pacientes, en el campo de la

especialidad de su competencia.

. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por. el

establecimiento debidamente autorizado.

Cuando corresponda, podra supérvisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes. ,

Supervisa el procedimiento de las pruebas realizadas por el Bidlogo, Quimico Farmacéutico, Asistente:

e servicios de salud o técnico especializado en laboratorio a fin de contribuir en el diagndstico.

Revisar los resultados de las pruebas de laboratorio producidas en la seccién para su. disposicion

inmediata por el servicio y los pacientes que lo solicite. .

/13. Actualizar métodos y procedimientos para mejorar y racionalizar el trabajo en el area a su cargo.
4.14. Participar en la discusion y exposicion de cases clinicos en el servicio y hospital, como parte de la labory’
docente-asistencial. ‘ ‘ ' v

| 4,15. Efectia necropsias y estudios postmorten si las circunstancias lo ameritan.

' 4.18. Practica exdmenes macroscapicos y/o de las muestras obtenidas a partir de las piezas quirtrgicas para
brindar ayuda técnica especializada en el diagnostico de las enfermedades.

4,17, Supervisar al médico residente en el control de biopsias y piezas operativas. .

4,18, Realizar la lectura de las laminas histologicas procedentes de piezas quirdrgicas a fin de interpelarlosy | « .
emitir diagnostico. .

4.19: Realizar estudio iconografico de muestras con fines de diagnosticos.

4.20. Conocer, cumplir y hacer cumplir con lo establecido en los reglamentos, manuales, directivas, normas

' legales y procedimientos. ’

4.21. Efectuar analisis destinados a descubrir casos patolégicos en los despistajes de salud o localizaciones
de portadores sanos de gérmenes. :

4.22. Realizar exdmenes Histopatoldgicos.
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A
W)
REST of] -

S

*4.23. Orientar, adiestrar, y capacitar al personal técnico en la realizacién de examenes de anatomia patoidgica,
propiciando reunién de trabajo. ] ‘

4.24. Conocery aplicar las nomas de bioseguridad para prevenir enfermedades, infecciones intrahospitalarias
y control de riesgos. ‘ o h ‘

4.25. Maritener y guardar buen trato, diligencia y respeto, durante Ia atencién que se brinde-al personal externo
como interno de la institucion y al paciente.

- 4.26. Realizar ecografias y realizar el informe respectivo para ayudar en el diagnostico del paciente.
4.27, Otras que le asigne el jefe inmediato -

5. REQUISITOS MINIMOS.
.FORMACION - . , C s

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano

Registro-Nacional de Especialista en Laboratorio clinice, anatomia patoldgica, u otro relacionado af cargo..
*Habilitacién profesional R

Experiencia -

+-Experiencia en el desemperio de la funcion, minimo 01 afio, -
_. ~Capacidades, habilidades y actitudes . .
- #Habilidad de observacién de detalles.

*Imaginacion g »

+ Capacidad analitica y organizativa.
\ - Disposicion para trabajar en equipo
*Vocacion y entrega al servicio.

| *Praclica de valores de solidaridad, honradez.

. APROBADO ULTIN‘I.A‘ MODIFICACION .. VIGENCIA
S : FECHA: OCTUBRE 2020 B

Ji
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4.

FICHA DE DESCRIPGION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: _ N.° DE CODIGO
MEDICO : CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44614005- SP-ES 01 394
1. FUNCION BASICA. -

...ATRIBUCIONES DEL CARGO.

40

.
LEGA]
WTERWA
“Stch 0N

Brindar atencion médica integral por medios clinicos y quirtirgicos a pacientes de los establecimientos.de
primer nivel y Hospitales de primer y segundo nivel de atencion.
RELAGIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:
Relacién de Dependencia: ,
Organicamente depende del jefe del servicio de apoyo al diagnostico
Relacidn de Autoridad:
Ejerce auteridad sobre el personal a su cargo
Relacién de Coordinacién: :
Con el personal administrativo y asistencial para el cumplimiento de sus funciones.
Relaciones externas:
Con el pdblico usuario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Efectuar atencién médica a pacientes de acuerde con las gufas de atencién establecidas.

. Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos médicos.

- Realizar la evaluacion y atencién de pacientes a ser sometidos a intervenciones

programadas o.de emergencia.

. Coordinar el tratamientg y atencion integral de la salud del paciente. ‘

. Supervisar la aplicacién adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente de acuerdo a

normas y guias de atencion aprobados.

- Interpretar anélisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y otros examenes de ayuda
diagndstica. S »

. Participar en camparias de medicina preventiva y educacién para la salud.

. Elaborar historias clinicas; expedir certificados de nacimientos, defunciones y otros que se encuentren

establecidos en las normas vigentes.

Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de

salud del mismo. .

4.10. Participar en la definicion y actualizacion de la gufa de atencién de los pacientes, en el campo de su

competencia. :

4.11.Participar en el desarrollo de actividades docentes

establecimiento debidamente autorizado. .

Cuando corresponda, podra supervisar a equipos de médicos para la atencion de pacientes.

fectuar el estudio de las biopsias por congelamiento como parte de la ayuda especializada del servicio.

3 ealizar la lectura de las faminas histolégicas procedentes de piezas quirdrgicas a fin de interpretar y
& pmitir diagnastico. ‘

4 8% Efectuar analisis destinados a descubrir casos patologicos en los despistajes de salud o localizaciones

de portadores sanos de gérmenes. :
"16.Realizar exdmenes histopatologicos.

quirdrgicas sencillas

y de investigacién, programados ‘por el

|

.

5. REQUISITOS MINIMOS.

4.17. Coadyuvar a que los equipos, insumos e instrumental destinado a [a unidad se mantengan conservadosf
y en stock para realizar las pruebas respectivas. » )

4.18. Conocery aplicar las normas de bioseguridad para prevenir enfermedades, infecciones intrahospitalarias

* y controlar riesgos. _ ‘ - .

4.19.Es responsable solidario del cuidado, preservacién, conservacion, pérdida o sustraccion del patrimonio
que se encuentra a sy cargo. .

4.20. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

FORMACION ‘
Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano -
Haber concluido el SERUM

Wond

Habilitacién profesional
dad de Plapificacida v Presuputsto
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Experiencia

« Experiencia en el desemperio de la funcién, minimo 01 afo.
- Capacidades, habilidades y actitudes '

+Habilidad de observacion de detalles.

+ Disposicion para trabajar en equipo

*Practica de valores de solidaridad, honradez,

VIGENCIA

APROBADO - ULTIMA MODIFICACION
' - FECHA: OCTUBRE 2020
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO - o VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO: . , N.° DE CODIGO
BIOLOGO CARGOS - CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44614005- SP-ES ) 012 395/406

1. FUNCION BASICA. - ‘ :

] Efectuar estudios e investigaciones en agentes biologicos, material y muestras biclégicas y derivados de
origen humano o ambiental de incidencia o determinantes para la salud humana individual o colectivay salud
ambiental.

2. RELACIONES DEL GARGO.

Relaciones internas:

/gﬁam“ Relacién de Dependencia:
s X

> RED ) Organicamente depende del jefe/a del servicio de apoyo al Diagnostico.
7§§ o Relacién de Autoridad: ‘
wwg [ Ejerce autoridad respecto al personal técnico y auxiliar asistencial.
“\?R?;»\ Relacion de Coordinacién: ,
‘%"9& i Con el personal administrativo y asistencial para el logro de sus objetivos.

Relaciones externas:
Con el usuario externo.
.3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
. FUNCIONES ESPECIFICAS :

41 Realizar andlisis biofisicos, bioquimicos, hematolégicos, citolégicos, histologicos, microbiologicos,
parasitoldgicos, inmunobiolégicos, genéticos, moleculares y biomolecularés en. agentes biolégicos,
material y muestras biologicas de origen humano y ambiental.

42, Participar en estudios, andlisis epidemiol6gicos relacionados con la salud humana individual o colectiva,
higiene y calidad ambiental. : ‘ ‘ ,

4.3. Efectuar el andlisis, control y/o biorremediaciones bioldgicas de las aguas, suelo'y aire.

4.4. Evaluar riesgos biolégicos derivados de la actividad industrial, desarrollo urbano, comercial u otros a fin
de prevenir dafios a la salud humana individual o colectiva y salud ambiental causada por las condiciones
y por fos factores de riesgo.

4.5. Elaborar informes de ensayos de agentes biolégicos, de muestras biologicas de origen -humano
derivados y de muestras ambientales. . ‘

4.6. Estudiar el control de la accion de productos quimicos y biolégicas )

47 Realizar el control, calibracion de equipos e instrumentos, ast como la revision de reactivos, materiales

‘ e insumos que se utilizan, para garantizar su Uso racional en los procedimientos y pruebas analiticas.

. Soliciter la provisién de materiales, reactivos e insumos que se requieran para la realizacion de los

procedimientos y pruebas analiticas. ' ' A

\ Preparar reactivos, materiales, insumos, otros que requieran para la realizacion de los procedimientos y
pruebas analiticas. . ‘

2 Xromar las muestras solicitadas y distribuirlas al area que corresponde para su analisis respectivo: -

Registrar el total de estudios solicitados diariamente segun turno laboral e ingresar los resultados en los

registros del area respectiva. o

2. Realizar la estadistica diaria y el consolidado mensual proporcionando informacion segun requerimiento

. - de'la jefatura del servicio. - ‘ ‘ S : ‘

P 413 Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad del servicio para evitar y/o controlar riesgos y dafios.

{ | 4.14. Absolver los asuntos técnicos en el procedimiento de andlisis conforme a la normatividad legal vigente

: relacionada al 4rea de su competencia. S : .
4.15, Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos; materiales, insumos y enseres del servicio
. responsabilizandose por su deterioro o uso indebido. ) . .

4.16. Participar activamente en el cuidado y mantenimiento del orden y limpieza de su ambiente de trabajo.
4.17. Otras funciones que le asigne el jefe del servicio. : - :

5. REQUISITOS MINIMOS. ‘

) FORMACION , .

Titulo profesiohal universitario de Bidlogo especializado en biologia molecular o.parasitologia .

hidrobiologia o especialidad afin a alguna area de biologia.

Estudios de Maestria

Haber concluido el SERUM

Experiencia

ins 217|226
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. Experiencia en el desempefio de la furicién similar, minimo 06 meses.
Capacidades, habilidades y actitudes ‘ ‘
+Habilidad de observacion de detalles.

» Capacidad analitica y organizativa

« Flexibilidad Adaptacion.

«Disposicion para trabajar en equipo

_+Practica de valores de solidaridad, honradez,

: APROBADO R ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA

- FECHA: OCTUBRE 2020
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG. j :
| UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO VERSION 1.1
CARGO CLASIFICADO: N°DE :
TECNOLOGO MEDICO CARGOS CODIGO
. CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44614005 - SP-ES 02 407/408

1. FUNCION BASICA. -

Efectuar acciones de preVencié‘n, promodéh, examenes y tratamiento de enfermedades y secuelas de
discapacidad en las especialidades de Terapia Fisica y Rehabilitacion, Terapia de Lenguaje, Terapia

ocupacional, Radiologia y Optometria, Laboratorio Clinico y Anatomia Patologica
2.. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

Retacion de Dependencia: :
Orgénicamente depende de! jefe/a del servicio de apoyo al diagniostico
Relacion de Autoridad:

No tiene

Relacién de Coordinacién:

Con el profesional técnico y administrativo

Relaciones externas:

;,( discapacidad en la especialidad de su'competencia.
fag s 4.6. Confeccionar la ayuda biomecanica para el aparato locomotor. : ‘
\%9 4.7. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de tratamiento de enfermedades y secuelas de

S
e

Con el pliblico usuario
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Brindar atencidn tecnolégica médica para realizacion de exdmenes radiolégicos en apoyo a'la obtencién def
diagnostico médico del paciente. : :
4. FUNCIONES ESPECIFICAS : , .
4.1. Efectuar examenes, procedimientos, evaluaciones y tratamiento de enfermedades y secuslas de-
discapacidad en la especialidad de su competencia. : ‘
4.2. Disefiar los programas de tratamiento de enfermedades y-secuelas de discapacidad en la especialidad
de su incompetencia. : ‘
4.3. Ejecutar y vigilar al paciente durante |a aplicacion de la terapia prescrita. :
4.4. Elaborar informe 'de -los examenes o estudios de tratamiento de enfermedades y secuelas de
discapacidad en la especialidad de su competencia ‘

4.5. Aplicar técnicas y métodos especializados sobre . el tratamiento de enfermedades y secuelas de

<
§~

discapacidad en la especialidad de su competencia. p
4.8. Participar en Ias campafias de salud tipo preventivo promocional para eleévar el nivel de salud de la
poblacién. : ‘
4.9. Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacién, programadas por el
establecimiento debidamente autorizadas. : ' o ’
210 Recibir las solicitudes de los examenes radiolégicos del encargado de recepcion verificando la claridad,
% veracidad y comprension de los datos, asi como constatar la cancelacion y/o exoneracion de los pagos
@ Yde'los mismos. L ’ ' ' '
Merificar el buen funcionamiento de los equipos radiolégicos al inicio de la jornada laboral comunicando
" cuando sea necesario al encargado de mantenimiento el servicio de necesitarlo. R ‘
f12.Realizar la toma de examenes radiolégicos en pacientes intra y extra hospitalarios programados con |
equipos estaticos y méviles en los ambientes de radiologfa central, sala de operaciones, emergencia -
segun sea el caso, én un trabajo coordinado con el médico radisiogo del servicio, :
{413 Tener a su cargo la seleccion e impresién de las imagenes radiologicas obtenidas de los pacientes
atendidos. ' B ' : ' ,
4.14.Procesar las peliculas gue contienen las imagenes seleccionadas de los examenes realizados a los
pacientes determinando la calidad de las imagenes radiograficas. o
4.15. Seleccionar los sopartes de imagen y la.técnica correcta para cada examen segun los protocolos
- establecidos. : L
4.18. Informar a los pacientes de la fecha de entrega de los informes de los ex4menes realizados ‘
4.17.Contabilizar segun sea €l caso que corresponda el niimero de peliculas rechazadas y entregarlas cuando-
.__concluya la jornada al encargado de registro e identificacion de peliculas radiogréficas.
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4.18. Lienar el parte diario de servicio, formatos de tasa de rechazo de pelicula del servicio, control de peliculas
usadas, etc. | ; : :
4.19. Solicitar el material e insumos necesarios para la realizacién de los exdmenes programados y de
. emergencia. . _ . '
4.20. Devolver las” sclicitudes de exdmenes ‘de pacientes ‘por. causa de su mala preparacién para el
otorgamiento de una nueva cita, '
4.21. Cumplir con las normas de seguridad radiolégica. .
4.22. Participar y asistir a las reuniones convocadas por la jefatura del servicio.
: 4.23. Las demas que le asigne el jefe inmediato. :
5..REQUISITOS MINIMOS. ‘
- .* FORMACION L e
'+ Licenciado en tecnologia con mencién en &l area de su especiafidad.
+ - Contar con licencia individual otorgada por la Autoridad Nacional (IPEN)
' . Experiencia - S :
: + .Experiencia en el desempefio de la funcion, minimo 01 afio.
:Capacidades, habilidades y actitudes '
s Habilidad de observacién de detalles.
» Habilidad para redactar documentos . o
« Manejo de equipos e instrumentos relacionados a Su especialidad.
sPro-actividad: - . o
«Flexibilidad Adaptacion. :
. « Disposicion para trabajar en equipo
¢ Practica de valores de solidaridad, 'honradez.

APROBADO ‘ ULTIMA MODIFICACION . VIGENCIA
. IR FECHA: OCTUBRE 2020 ,
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FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO PAG.
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO VERSION 1.1.
CARGO CLASIFICADO! ‘ o N.° DE CODIGO
ASISTENTE PROFESIONAL | CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44614005- SP-ES 03 409/411

1. FUNCION BASICA. - . . v
Asistir en actividades especializadas de naturaleza técnico normativo sanitario y administrativa.

2. RELACIONES DEL CARGO. - -

" Relaciones internas:

Relacion de Dependencia:

Organicamente depende del jefela del servicio de apoyo al diagnostico

Relacién de Autoridad:

Relacion de Coordinacion:

Con el personal del servicio de apoyo al diagnostico.

Relaciones externas:

" ATRIBUCIONES DEL CARGO.

. FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

4,1. Apoyarenla programacion y evaluacion de actividades administrativas. v :

4.2, Proporcionar _apoyo en el desarrollo de estudios e investigaciones sobre normas “técnicas Yy
administrativas. ; : E .

-4.3, Apoyar enla formuiacion de politicas, estrategias y normatividad. ) : .

44 Elaborar informes de anélisis e interpretar los datos, cuadros estadisticos, informes cuantitativos de las
actividades que realiza la dependencia 0 entidad s RN R

45. intervenir.en comisiones o grupos técnicos de coordinacidn para la promulgacion de normas técnicas

- ylo administrativas vinculados con la entidad. ' . : .

- 46. Coordinar y ejecutar actividades especializadas técnicas o administrativas, siguiendo -instrucciones
generales. , R ' ‘ .

47 Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.
48. Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas a actividades de naturaleza
. técnica sanitaria 0 administrativa. o R \ o ‘

4.9. Ejecutar las pruebas de hemoterapia de acuerdo a los protocolos establecidos:

410, Procesar los analisis clinicos de las pruebas de banco de sangre de donantes 'y pacientes.

411, Comunicar e informar al tecnélogo médico, los examenes que se salen de los valores normales para su
correcta interpretacion. ) ' RS , L :

4.12. Preparar soluciones variadas, para los trabajos siguiendo instrucciones.

4.13. Elaborar informes técnicos de acuerdo a su competencia. '

4.14. Brindar asistencia técnica y emitir opiniény absolver consultas relacionadas con sus actividades diarias.

4.15. Mantener la limpieza y orden de los ambientes y equipos u otro material de! servicio. '

4 16. Comunicar a su inmediato superior sobre casos de desperfectos en 10s equipos, instrumentos, otros del
area en forma oportuna, asi como cuando fallen en el servicio el servicio de agua, desague, electricidad,
refrigeracion, etc. . v ‘ ’ e
1] Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
4 RECISITOS MINIMOS.
RS SEPRMACION | , o
' * Airado de Bachiller universitario en Ciencias Sociales, ciencias de la salud, otras carreras afines.
relacionadas : ‘ : A '
- Experiencia - :
"« Experiencia en el desempefio de la funcion, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes
~ eHabilided de observacion de detalles.
«Imaginacion Pro-actividad
‘s Flexibilidad Adaptacion.
« Disposicion para trabajar en equipo
« Practica de valores de solidaridad, honradez.
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
"MANUAL'Y ORGANIZACION Y FUNCIONES".

|1

| FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO ) 1 PAG. T
| UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO VERSION 1.1,
CARGO CLASIFICADO: ' N.°DE CODIGO
TECNICO/A EN ENFERMERIA _ ‘ CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: 44614006 - SP- AP ‘ 02 - ? " 412/413
1._FUNCION BASICA, - _ . \ ERamow
Efectuar actividades sencillas en la atencién-de pacientes, .segun indicaciones de los profesionales médicos
© vy de enfermeria. - ' ‘ ‘ ‘ ‘ :
2. RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas: :

Relacién de Dependencia: ' :

Organicamente depende del jefe/a del servicio de apoyo al diagnostico

Relacién de Autoridad: :

Relacién de Coordinacion: *

Con el personal del.servicio

Relaciones externas:

Con el publico usuario: _
)\ ATRIBUCIONES DEL CARGO.
5 4 FUNCIONES ESPECIFICAS '

4.1 Realizar el aseo y limpieza de enfermos. A :
-4.2. Efectuar el arregio de las camas de los pacientes-hospitalizados,

4.3. Dar la comida a los enfermos que nG puede hacerlo por si mismos, salvo en aquellos casos que

requieran cuidados especiales. . PRI : » i
4.4, Ciasificar, ordenar’y solicitar la reposicién de vestuario, presenciando la clasificacion’y recuento de las
mismas. oo R . .

4.5. Colaborar enla-administracion dé medicamentos, con exclusién de la via parental. :
4.6. Apoyar al personal de Enfermeria y bajo su supervision efectuar el recojo de datos termométricos.
7. Apoyar en la preparacion de la esterilizacion del mate3rial e instrumental empleado en intervenciones

' Qquirlrgicas u otras atenciones. BRI - I

atencion de pacientes hospitalizados 6 ambulatorios,
4.10. Apoyar las actividades de promoctién y-cuidado de la salud. . »
4.11. Recolectar, rotuiar y llevar las muestras de laboratorio para su procesa y resuitados.
4.12. Preparar, equipar y mantenér los materiales necesarios para los procedimientos propios del servicio.
4.18. Mantener la limpieza y orden de los ambientes Y equipos u otro material del servicio,
"\ 1.1, . Recibir y verificar la informacién de las solicitudes de examenes del servicio. :
>w\4.13. Dar indicaciones de la preparacion previa que debe cumplir el usuario antes de realizarse los
] examenes solicitados. . ‘ L ) S .
§/4. 14. Llevar los registros y documentos que se le asigne manteniendo la confidencialidad de la informacién:
4.15.Comunicar a los pacientes el flujo de atencion. o ‘ '
4.16.Otros que el jefe inmediato le asigne.:
5. REQUISITOS MINIMOS. '
. FORMACION ' i .
Tiulo téenico.en enfermeria‘en Instituto. Superiar
Experiencia o ‘ . :
 Experiencia en el desempefio de Ja funcion, minimo 01 aito.
Capacidades, habilidades y actitudes - :

¢ Habilidad para redactar documentos ‘
* Manejo de equipos ¢ instrumentos relacionados a su especialidad
+ - Conocimientos de procesos de tramites del sector
+ _ Adecuadas cualidades de observacion de detalles
i ».. Conocimientos de ofimatica _ g
s . Trato amable y Cortés
« - Honradez :
¢ Proactividad . v :
~+ Responsabilidad s _ ‘
¢ Creatividad ) ‘ ‘
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“MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES'

Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez

¢ Auto organizacién

« Flexibilidad

¢ Adaptacién

« - Disposicion para trabajar en equipo.
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez ‘ ‘3 4
‘MANUAL Y ORGANIZACION Y FUNCIONES' et
FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO : PAG. —’
UNIDAD ORGANICA: SERVICIQ DE APOYO AL DIAGNOSTICO _ T VERSION 1.1.
'| CARGO CLASIFICADO: ‘ . ‘ - - | N°DE - CODIGO
TECNICO EN RADIOLOGIA . i CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; 44614006 - SP-AP - 05 414/418

2. FUNCION
- Efectuar los examenes y-estudios radiolégicos y de imagenes con fines de diagnéstico y tratamiento.
3. RELACIONES DEL CARGO. .
Relaciones internas:
Relacion de Dependencia: | _
Organicamente:depende del jefe/a del servicio de apoyo al diagnéstico.
Relacion de Autoridad: :
“No tiene o
Relacién de Coordinacion:
Con el personal administrativo y asistencial
. Relaciones externas:
“ Con el usuario externo.
4. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
5. FUNCIONES ESPECIFICAS o :
1 5.1, Ejecutar examenes rutinarios radiologicos, mediante la utilizacion de imagenes, estudios ecograficos,
‘ tomografias, de acuerdo a indicaciones. ‘ . R o
5.2, Apoyar el desarrollo de estudios radiologicos y de imagenes con fines de diagndstico y tratamiento.
5.3. Apoyar en los examenes radiologicos y de imagenes con fines de diagnéstico y tratamiento.
5.4. . Apoyar en los examenies radiclogicos especializados y procedimientos de radiologia € .imégenes.
5.5, Participar en la aplicacion de normas y procedimientds radioldgicos; -
....5.8. Participar en el desarrolio. de actividades. referidos a bioseguridad.

5.7 Efectuar las indicaciones y preparacion del paciente para la toma de la radiografia. :

5.8. Efectuar la toma y. revelado delas placas radiograficas sencillas, én ausencia de! especialista en

Radiologia. C o ' B

-9. Recibir y verificar la informacién de las solicitudes de radiodiagnéstico del servigio. ‘

2 10. Realizar y procesar examenes radiolégicos en el servicio de radiodiagnostico, programados con equipos
éstaticos'y moviles en los ambientes de radiologia central, sala de operaciones Yy emergencia segln sea

el caso. : 8 ‘ e ‘ .

.11. Verificar la cantidad de peliculas radiograficas utilizadas.

-12. Apoyar con el ingreso de datos de cada examen en el sistema de registro e identificacion establecidos
en el servicio seglin sea necesario. C : ’
5.13. Apoyar en el archivo y distribucién de examenes realizados, asl como en el llenado de formatos de

informacion relacionados ¢on -los procedimientos radioldgicos relacionados con el servicio - de

radiodiagnostico. i - '
5.14. Las demas funciones que se le asigne el jefe de servicio.
REQUISITOS MINIMOS.
FORMACION .
. Titulo técnico en Instituto Superior relacionado a la especialidad
-Experiencia :
* Experiencia en el desempefio de la funcién, minimo 01 afio.
Capacidades, habilidades y actitudes :

Habilidad para redactar documentos :

Manejo de equipos ¢ instrumentos relacionados a su especialidad

Conocimientos de procesos de trémites del sector

Adecuadas cualidades de observacion de detalies
_.Trato amable y.cortés ‘ ‘

"Honradez -

Pro actividad
. Responsabilidad

Creatividad

Auto organizacion

Flexibilidad
_ Adaptacion
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Unidad Ejecutora 409 Hospital Alfredo Callo Rodriguez
“MANUAL Y. ORGANIZACION Y FUNCIONES®

¢ Disposicion para trabajar en equipo
e  Practica de valores de solidaridad, honradez.
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