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GOBIERNC REGICNAL DE LiMA

DIRESA - LIMA ..‘P‘

HOSPITAL CHANCAY YSBES
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._":-'J,%.){-.’.,f_]{'.f-é{:ﬁ HAAPE LN ’A[‘ LA
CHANCAY, 27 DE FEBRERD DEL 2009
VISTO:

El Informe N°010-H-CH-5BS-OPE/2009 de la Oficina de Planeamiehto Estratégico, donde se
remite opinién favorable para la aprobacién del proyecto del Manual de Organizacion vy
Funciones de los Organos de Direccién, Control, Asesoria vy de Apoyo del Hospltal de
Chancay '

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud establece el ambito, compsatencia, finalidad vy
organizacién del Ministerio de Salud, asi como la de sus organismaos publicos descentralizados
v organos desconcentrados.
b
‘Gue, la Ley N° 27658 Ley Marco de Modermizacion de la Gestion del Estodo establece los
" principios v la base legal para iniclar el proceso de maodernizacidn de la gestién del estadao,
an todos las instifuciones e instancias.

> Que. mediante Resolucién Ministeral N°566-2005/MINSA, aprueba los Lineamientos para la
i adecuacién de la Crganizacién de las Direcciones Regionales de Salud en sl Marco del
Proceso de Descentralizaclon,
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T,

BV Al Ry

ny & L-Ifei, la Sexta Disposicion Complementaria del Decreto Supremo N° 013-2002-5A. que

S e esteriormente a la aprobacién de los Cuadros para Asignacion de Personal, el Ministeric de
- —Elud, sus Organos Desconcenfrados v los Crganismoes PUblicos Descentralizados aprebaran
sus respectivos Manuales de Procedimientos asi como los Manuales de Organizacion vy
Funciones de sus unidades orgdnicos de segundo nivel organizacional, establecidos en sus
Reglamentos de Organizacion y Funciones por Resolucidn de su mdxima  autordad

. 1 administrativa,
f

Que mediante Ordenanza Regicnal N°14-2008-CR-RL en su Articulo Segundo, numeral cinco,
aprueba el Reglamanto de Organizacién y funciones del Hospital de Chaoncay, asirmlsmo en
su Articulo Tercero, numeral siste aprueba el Cuadro de Asignacion del perscnal del Hospital
de Chancay,

Yo _n;“ :?Jebu el Reglamentc de la Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud, estoblece que

Que en el numera 548 de la Directiva N° 007-MINSA/CGPP-V.02, Directiva para la
Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Instifucional, oprobada por
Resolucion Ministerial N° 403-2006/MINSA, establece que la aprobacion del Manual de
Organizacién y Funclones se oprueba por Resolucion del Titular de | Entidad, modificada por
la Resclucian Ministerial 809-2006/MINSA,

LA




Con las wvisaciones de g Sub Direccidn Ejecutiva, Direccién Administrativa, Oficing de
Flaneamiento Esfratégico del Hospital de Chancay;

De conformidad con lo dispuesto en el literal ©) del articulo 8° del Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) del Hospltal Chancay, v con las facultades v atribuciones
conferidas mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 563-2008-PRES

SE RESUELVE:

Arficulo 1°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de los sigulentes Organos del
Hospital de Chancay:

A. ORGANO DE DIRECCION
+ Direccion Ejecutiva

B. ORGANO DE CONTROL.
« Organo de Control Institucional

C. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
« Oficing de Planeamiento Estratégico,
+ Unidad de Epidemiclogia v Salud Ambiental
« Unidad de Gestlén de la Calidad

D. ORGANOS DE APOYO
o Cificing de Administracicn,

s Unidad de Personal,

. Unidad de Economia,

. Unidad de Logistica.

. Unidad de Servicios Generales y Mantenimisnto,

+ Unidod de Estodistica e Informdtica,
» Unidod de Apoyo a la Docencla e Investigacion.
» Unidod de Seguros.

Arficulo 2°.- El Manual de Organizacion y Funciones consta de 180 folics, desdoblados en

Siete (7) Capitulos, que forman parte integrante de la presente Resolucion Directoral,

Articule 3°.- El presente Manual de Organizacion v Funciones entrara en vigencla el dia
siquiente de su aprobacion.

Arficulo 4°.- Dejar sin efecto la Resclucidn Directoral N° 0181-2004-84.D5.11L.LMN-SBS.CH.DE del 09
de noviembre de 2006

Registrese y Comuniquese,

TRAMSCRIPCION:

Eoblemo Regional de Uma
Cireccion Regional de Salud Urna
Aul Direccldn Elecutiva
Direccion Adminisirativa

Oficina P. Estrt&gico

Archivo

M
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MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL DE CHANCAY

CAPITULO | .
OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

OBJETIVO

El objetivo del presente Manual es establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones vy
requisitos especificos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal, para
lograr que se cumplan las funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacidn y

Funciones del Hospital de Chancay,

ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones es de aplicacion y cumplimiento obligatorio del
personal que labora en las diferentes Unidades Orgénicas del Haspital de Chancay.

CAPITULO Il
BASE LEGAL

Ley N° 26757 — Ley del Ministerio de Salud

L
T

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

—  Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion dal Estado

- Ley N"27867 - Ley Organica de Gabiernos Regionales y modificatorias

—  Ordenanza Regional N°006-2003-CR-GRL, que aprueba el Reglamento de Organizacion v
Funciones del Gobierno Regional de Lima,

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

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

o omwetling - Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR — Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR-
: Ll S § Normas para la Formulacion del Manual de Organizacién v Funciones

Resalucion Ministerial N° 603-2006/MINSA — Aprueba la Directiva N° 007- MINSAIOGPP-
V.02: "Directiva para |la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn
Institucional

Resolucion Ministerial N° 809-2006/MINSA —~ Modifica la Directiva N° 007- MINSA/OGPP-
V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Mormativos de Gestion
Institucional, aprobado con Resolucion Ministerial Ne 603-2006/MINSA.

Ordenanza Regional N°14-2008-CR-RL - Aprueba el Reglamento de Organizacidn vy
Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital de Chancay.



cAPITULOC Il
CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a continuacion se
¢ mencionan: "

L Eficacia y eficiencla

La eficacia expresada come capacidad de los directivos y servidores para alcanzar las metas y
resultados planificades, por lo cual las funciones se deben distribuir adecuadamente, asegurando
el cumplimiento de los objetivos fundonales, aprovechande al maximo los recursos disponibles vy
estableciendo funciones a que aseguren la avaluacion de los resultados.

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

el menor costo posible.

““Unidad de Mando
De acuerdo a principios de arganizacion, todo cargo cdependerd jerdrguicamente de un solo

SUperion.

! Autoridad y Responsabilidad

' Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los Directivos de nivel superior puedan delegar autoridad
necesaria a los niveles inferiores y se pueden adoptar decisiones en los procesos de operacian y
cumplir con las responsabilidades asignadas.

Las respansabilidades deben ser claramente definidas, para que no exista el riesgo que pueda
ser evadida o excedida por algln funcionario o servidor,

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

Segregacion de Funciones
Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia v separacidn entre funciones incompatibles,

':iﬁ"-'-a;a ~ Entre otros la segregacion de funciones se aplica en la autorizacién, ejscucion, registro, custodia

_« de fondos, valores y bienes y control de la operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos
*"euf'rtanda de todos los aspectos fundamentales de una transaccion u operacion se concentren en
.. {manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones incompatibles,

existen un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despitfarros, actos irregulares o flicitos.

Sistematizacion
Las funciones v tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos, los que forman parte de
procesos, subprocesos o procedimisntos.

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




Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacian, acortando
y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacion en esos niveles a
personal profesional, para disminuir de esta forma los costos, al requerir menocs Cargos
1 jefaturales.

Asimismo facilita que las comunicaciones sean mas directas, reduciendo el tramite v la formalidad
burocratica.

Mejoramiento Continlio

Actividad recurrente para aumentar la capacidad de la organizacion, para lograr safisfacer |as
necesidades de los usuarios externos e internos, por estar la organizacién en permanenta cambio
e innovacion.

£Ts '.'-1'.;;"
Planeamiento
La arganizacién debe responder a objetivas definidos en el proceso de planeamiento estratégico
gue permita el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros.




CAPITULO IV

A

ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

ESTRUCTURA ORGANICA:

ORGANO DE DIRECCION
Direccidn Ejecutiva.

ORGANO DE CONTROL
Organo de Contral Institucional,

ORGAMNOS DE ASESORAMIENTO
Oficina de Planeamiento Estratégico.
Linidad de Epidemiclogia y Salud Ambiental
Unidad de Gestion de la Calidad

ORGANOS DE APOYO

Oficina de Administracion.

=  Unidad de Personal.

=  Unidad de Economia.

=  Unidad de Logistica.

= Unidad de Servicios Generales v Mantenimignto.

Unidad de Estadistica e Informatica.
Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion,
Unidad de Seguros.

ORGANOS DE LiNEA
Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

Departamento de Medicina
= Servicio de Medicina Interna
»  Servicio de Medicina Especializada

Departamento de Cirugia
= Servicio de Cirugia General
= Sarvicio de Cirugia Especializada

Cepariamente de Padiatria
= Servicio de Pediatria
*  Servicio de Meonatologia

Departamento de Gineco-Cbstetricia
= Servicio de Ginecologia

= Servicio de Obstetricia

= Servicio de Obstetrices.

Departamento de Odontoestomatologia

Departamento de Enfermeria

= Servicio de Enfermeria en Hospitalizacion y Consulta Externa
*  Servicio de Enfermeria en Emergencia y Cuidados Criticos

= Servicio de Enfermeria en Centro Quirdrgico

Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.
= Servicio de Emergencia
*  Servicio de Cuidados Criticos




Depariamento de Anestesigiogia y Centro OQuanirgico
Depariamenio de Paiologia Clinica y Anatomia Patologica
= Servicio de Patologia Clinica

= Servicio de Anatomia Patolégica

Departamento de Diagndstico por Imageness

Departamento de Apoye al Tratamiento
= Servicio de Mutrician y Dietética

*  Servicio Social

= Servicio de Psicologia

»  Servicio de Farmacia
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CAPTTALC Y

CUADRD ORGANICO DE CARGOS
E";tﬁsij CARGO ESTRUCTURAL comso | TSR rora
] DENOMINACION DEL ORGANO: Direccion Ejecutiva |
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA |
001 | Director de Programa Sectorial |l D4-05-290-2| SP-DS | 1
002 | Director de Programa Sectarial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
003 | Abogado | P3-40-005-1 | SP-ES 1
004 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1| SP-AP 1
| Total Unidad Crganica 4
Il DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Control Institucional
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA |
005 | Director de Sistema Administrative [ D3-05-295-1 | SP-EJ 1
006 | Auditor | P3-05-080-1| SP-ES 1
Total Unidad Organica ]
. | DENOMINACION DEL ORGANO: Oficina da Planeamiento Estratégico ]
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
007 | Director de: Sisterma Administrativa | D03-05-295-1| SP_Ey 1
008 | Planificador | P3-05-610-1 | SP-ES | 1
009 | Técnico Administrativa I1] T5-05-707-3| SP-AP | 1
010 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 | SP-AP 1
Total Unidad Organica | 4
V. DENCMINACION DEL ORGAND: Unidad de Epidemiologia y Salud Aml:l-riantal
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
011 | Supervisor de Frograma Sectorial | D2-05-685-1 | SP-EJ 1
012 | Enfermera | P3.50-325-1 | SP-ES 1
013 | Medico Veterinario | P3-45-530-1 | SP-ES 1
014 | Técnico Administrativa | T3-50-707-1 | SP-AP 1
015 | Inspector Sanitario | T3-50-480-1 | SP-AP 1
Total Unidad Organica [ &
V. | DENOMINACION DEL ORGANO: Unidad de Gestion De Calidad
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA | [
016 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ |
017 ! Técnico Administrativo | T3-05-707-1 | SP-AP 1
Total Unidad Orgénica [
Y. DENOMINACION DEL ORGAND :Oficina de Administracion
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA '
018 | Director de Sistema Administrative | D3-05-295-1| SP-EJ 1
019 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1| SP-AP 1
Total Unidad Organica 2
VI. |DENOMINACION DEL ORGANO: Oficina de Administracian
VL1 _| DENOMINACICN DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Personal
020 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-895-1 | SP-EJ , .
021 | Asistente Social | P3-55-078-1 | SP-ES 1
022 | Especialista Administrativo | P3-05-338-1| SP-Es 1
023/025 | Técnico Administrative | T3-50-707-1 | SP-AP 3
Total Unidad Organica -




N* DE CLASFI
DORDEN CARGO ESTRUCTURAL CoODIGO CACION TOTAL
VL | DENOMIMACION DEL ORGANMO: Oficina de Administracion
Vi.2 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Economia
026 | Supervisor de Programa Setorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
027 | Tesorero | P3-05-860-1| SP-ES 1
0258/029 | Contader | P3-05-225-1| SP-ES 2
032/033 | Cajero | T4-05-195-1 | SP-AP 2
034/035 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 | SP-AP 4
Total Unidad Organica L 10
V1. DENOMINACION DEL ORGANO: Oficina de Administracién
V.3 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Logistica
036 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
| D37 | Especialista Administrativo | P3-05-338-1| SP-ES 1
038/042 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 | SP-AP 5
3 Total Unidad Orgénica S 7
T w DEMOMINACION DEL ORGANQ: Oficina de Administracion
Vi.4 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y
Mantenimiento il
043 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-895-1| SP-EJ 1
; 044 | Ingeniero | _ P3-35-435-1 | SP-ES 1
D45 | Técnico De Transporte || T5-60-830-2 | SP-AP 1
046 | Técnico De Transparte | T4-60-830-1 | SP-AP 1
047 | Artesana [l T4-30-0680-3 [ SP-AP 1
048 | Técnico Administrativo | | T3-05-707-1| SP-AP 1
045050 | Chofer | T2-60-245-1 | SP-AP 2
051/057 | Artesana | T2-30-0680-1 | SP-AP T
058 | Operador de Maguinaria Industrial | T1-30-585-1 | SP-AP 1
059 | Auxiliar de Artesania | A1-30-090-1 [ SP-AP 1
060/063 | Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 | SP-AP 4
! Total Unidad Crganica B 21
j Vil. [|DENOMINACION DEL ORGANO: Unidad de Estadistica e Informatica
DENOMINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA - '
064 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
065 | Estadistico | P3-05-405-1 | SP-ES 1
| D66 | Técnico en Estadistica | T4-05-760-1 | SP-AP 1
| 067 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 | SP-AP 1
Total Unidad Organica 4
Vill. |DENOMINACION DEL ORGAND: Unidad de Apoyo a la Docencia e
Investigacion | ]
DEMOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA _
068 | Supervisor de Programa Sectorial | 02-05-695-1  SP-EJ 1
080 |Especialista en Capacitacion | P3-25-345-1  SP-ES | 1
O70/071 | Asistente en Servicios de Salud | P1-50-076-1 | SP-ES | 2
072 | Técnico Administrativo | | T3-05-707-1 SP-AP | 1
Total Unidad Organica | | &
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N DE CLASFL |
ESTRUCTURAL
oRDEN CARGOD CODIGD CACION TOTAL
IX. | DENOMINACION DEL ORGANO: Unidad de Seguros ‘
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
073 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
074 | Medico lll P5-50-525-3 | SP-Es 1
(75 Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1
Total Unidad Organica - 3







DIRECCION
EJECUTIVA
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DIREGCION REGIONAL DE
SALUD LIMA

DIRECCION EJECUTIVA

ORGAMNIGRAMA FUNCIOMAL:

DIRECCION EJECUTIVA
Director de Programa Sectorial I

Director de Programa Sectorial |

-

Técnico Administrativa | Ahogado |




=

ORGANIGRAMA FUNCIONAL:

DIRECCION EJECUTIVA

ASESORIA COMUNICACIONES ATENCION INTEGRAL CONTROL Y ARCHIVO
DE SALUD

T

‘5~ CUADRO ORGANICO DE CARGOS

g 2/ | e DE CLASIFI-
(R 5L CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | GaSo | TOTAL

;- L. DENOMINACION DEL ORGANO: Direccién Ejecutiva
! DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

4 001 | Director de Programa Sectorial |l D4-05-290-2| SP-DS 1
" 002 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
“ .| 003 | Abogado | P3-40-005-1 | SP-ES 1

©. 1004 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 | SP-AP 1

11 Total Unidad Orgéanica 4
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wj““ Manual de Organizacion y Funciones [ "Vorson: 1.0
SEEemn ama o del Hospital de Chancay
mu“ﬂ- |
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Direccion Ejecutiva
CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial Il CE;EES Nc AE;E

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: D4-05-280-2 01 001

1. FUNCION BASICA
Dirigir, organizar, supervisar, controlar v evaluar el funcionamiento del Hospital de Chancay de
acuerdo a las politicas, normas vy disposiciones legales del sector. ©

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

s Depende del Director General de la Direccion Regional de Salud Lima.

= Supervisa al personal que labora en la Direccion Ejecutiva, Jefes de los Organes y Unidades
Organicas del Hospital de Chancay.

« Mantiene relaciones de coordinacién con los responsables de Organos y Unidades orgénicas del
Hospital de Chancay

Relaciones externas :

+ Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades plblicas y privadas en asunfos
relacionados a su competencia funcional: -
Gobierno Regional de Lima
Direccion Regional de Salud Lima.

Ministerio de Salud.

Ministerio de Economia y Finanzas.

ESSALUD

Y otras instituciones gubernamentales y privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representar al Director General de la Direccidn Regional de Salud Lima.

Suscribir acuerdos y convenios, en el campo de la salud, con entidades plblicas y privadas, ONGS, u
tros organismos.

\ =Ejercer los actos administrativos que le hayan sido delegados por |la Direccldn Regional de Salud
ma.

xpedir Resoluciones Directorales.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Proponer a la Direccion Regional de Salud Lima, la politica hospitalaria aplicable a su nivel, en
concordancia con los Lineamientos de Politica Nacional en materia de salud.

4.2 Ejecutar y adecuar las normas, procedimientos y otros dispositivos técnicos relacionados con la

atencion integral de la salud, proponiendo cuando sea el caso, su modificacion, sustitucion o

supresion.

Administrar adecuadamente los recursos humanos, materiales, financieros v presupuestales de

acuerdo a las disposiciones legales vigentas.

Coordinar permanentemente con otros Directores de Hospitales, las politicas, planes, estrategias

y programas del sector, a fin de impulsar coherentemente las acciones integrales de salud.

Promover la investigacidon a través del drgano correspondiente previéndolo del apoyo

correspondients.

Asignar a las unidades organicas del Hospital objetivos funcionales, funciones y /o

responsabilidades, ademas de las sefialadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones.

4.7 Convocar periddicamente a los responsables de los departamentos y servicios de atencion final e
intermedios del Hospital, a jornadas de trabajo con el objeto de coordinar acciones y evaluar e
cumplimiento de los objetivos v metas.




HJ

4 8 Racionalizar adecuadamente la distribucion y disponibilidad de los recursos financieros y personal
de salud en el &mbito de su competencia, para el logro de los objetivos programadaos.

4.9 Cumplir con otras funciones especificas que le asigne el Director General de |a Direccion Regional
de Salud Lima.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

s Titulo Profesional Universitario relacionado con el cargo.

« Capacitacién en Administracion de Servicios de Salud o afines.

",
k& &'- Experiencia
- [}i'} « Experiencia desempefiando Cargos Directivos de preferencia en el Sector Salud.

y Capacidades, habilidades y actitudes

« Capacidad de analisis, de direccion, de organizacion y de coordinacién técnica.
s Habilidades de Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales,
= Actitudes de atencion y servicio,

ELABORADO PCR REVISADC POR: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION WIGENCIA:
RESOLUCION R.D. N® 065-2009-DIRESA 27/02/2000
DIRECTORIAL LIMA-H-CH-SBS-DE
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CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Seciorial | cmggs e
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 ! 01 002

1. FUMNCION BASICA
Reemplazar al Director Ejecutivo del Hospital en caso de impedimento o ausencia de este, con
las mismas atribuciones v responsabilidades.

RELACIONES DEL CARGO "

Relaciones intarnas :

* Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.

= Supervisa al personal que labora en la Direccién Ejecutiva, Jefes de los Organos y Unidades
Organicas del Hospital de Chancay.

~\\ » Mantiene relaciones de coordinacion interna con los Organos y Unidades orgénicas del

o] Hospital de Chancay

Relaciones externas :
» Mantiene relaciones de coordinacién externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:
Gobierno Regional Lima
Direccién Regional de Salud Lima.
Ministerio de Salud,
Ministerio de Economia y Finanzas.
ESSALUD
Y ofras instituciones gubernamentales y privadas,

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Asume las atribuciones de la Direccion Ejecutiva del Hospital Chancay, en caso de impedimento
o ausencia, y/o por delegacion del Director de Programa Sectorial |,

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Reemplaza al Director Ejecutivo del Hospital por encargo en caso de impedimento o
ausencia, con las mismas atribuciones y responsabilidades,

4.2 Participar en la planificacidn, direccion v coordinacian de actividades técnico-administrativas
del Hospital.

4.3 Supervisar las actividades técnico-administrativas de las diferentes unidades orgénicas del |
Hospital.

4.4 Participar en la planificacién y revisién de los planes y proyectos de competencia de la
Direccidn Ejecutiva.

4.5 Participar con el director ejecutivo en las diversas reuniones de cardcter técnico y
administrativo.

4.6 Estudiar, revisar y observar los planes, programas, proyectos, informes y demas
documentacion que se somete a su consideracion,

4.7 Ejercer las demas funciones que le asigne el Director del Programa Sectorial Il.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

» Titulo Profesional Universitario relacionado con el cargo.

* Capacitacién en el area respectiva.

Experiencia

+ Experiencia en cargos de Direccion o conduccion de equipos

Capacidades, habilidades v actitudes

* Capacidad de analisis, de organizacion v de coordinacion técnica.

+ Habilidades para concretar resultados en el tiempo oportuno. |
» Actitudes de atencion y servicio, |

ELABORADO FOR REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA: |
RESOLUCION R.O. N 055-2009-DIRESA 2710212009 |
DIRECTORIAL LIMA-H-CH-SBS-DE ' |
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Direccion Ejecutiva
. N®DE N*®DE
CARGO CLASIFICADO: Abogado | CARGOS CAP
CODIGC DEL CARGO CLASIFICADO: P3-40-005-1 01 003
1. FUNCION BASICA
Asesorar a la Direccién Ejecutiva ¥ a las Unidades Organicas del Hospital de Chancay en asuntos de
caracter juridico-legal, opinar en materia de legislacién en salud y administracion.
L
<. RELACIONES DEL CARGO

\
l.'ll
=1
\ =1

Ill 4I8

4.7

.87 REQUISITOS MINIMOS
- | Educacién
* Titulo Profesional Universitario de Abogadae,

Relaciones internas :

Relaciones externas :

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.6

Experiencia

Capacidades, habilidades va

Depende del Directar Ejecutivo del Hospital de Chancay.

Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las Unidades Organicas del Hospital de
Chancay.

Mantiene relaciones de coordinacion externa con entidades
relacion con la competencia funcional del cargo.

Gobierno Regional Lima

Direccién Regional de Salud Lima.

Oficina General de Asesoria Juridica de la DIRESA, MINSA.
Procuraduria Publica de la DIRESA, MINSA

Ministerio de Salud,

Ministerio de Economia y Finanzas

Ministerio de Justicia

Ministerio Publica

Contraloria General de |a Republica

¥ ofras instituciones gubernamentales y privadas,

publicas y privadas que guardan

Asesorar y orientar a la Dire
funcional.

Elaborar dictdmenes e Informes sobre as
Su conocimiento y decisiones pertinentes.
Elabaorar yio revisar los provectos de Resoluciones, Contrato
en relacion con los aspectos que le encargan la Direccion Eje
Proponer soluciones, absolver co
situaciones legales de |a institucion
Determinar los tramites
correspondientes,
Participar en diligencias
intereses del Estado.
Coordinar con la Procuraduria de
& intereses del Hospital.

Las demas funciones que le asigne el Director de Programa Sectorial |,

ccién Ejecutiva en materias propias de su especialidad y desempefio
pectos legales y elevarlos a la Direccion Ejecutiva para

s. Convenios y otras disposiciones
cutiva.
nsultas, recomendar acciones z seguir en relacion a las

¥ procedimientos legales de |os expedientes y coordinar aceiones
judiciales en |as que sea parte el Hospital de Chancay, para defender los

la DIRESA, MINSA la defensa a nivel judicial de los derechos

Especializacion relacionada con las funciones no menor de seis meses.

Experiencia minima de 02 afios en actividades técnico legales en el Sector Publico
ctitudes
Capacidad de analisis, de redaccién ¥ de coordinacién técnica,

Habilidades para concretar resultados en el tiempo oportuno,

ELABORADO POR [ REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTINA MODIFICACION [ VIGENCIA:
RESOLUCION | R.D. N’ 055-2009-DIRESA 2710212008
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE | y
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W~ del Hospital de ancay I
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Direccién Ejecutiva
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | et | ana

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. T3-05-701-1 01 004

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar las actividades técnicas administrativas

de Comunicaciones con el fin de establecer el manejo la comunicacién interna y externa y de la
[

comunicacion social que sea necasario.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas :
» Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay
« Tiene relacion de coordinacion con todos los Organos Internos para una atencion adecuada de
los objetivos, metas y estrategias de gestion y comunicacion social para la salud en apoyo a la
) prevencion de las enfermedades y promocion de la salud de acuerdo a las politicas sectoriales
|

1" Relaciones externas :
s Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias plblicas y privadas que
guardan relacién con la competencia funcional del cargo.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, dirigir, organizar las actividades de Comunicaciones a fin de lograr una optimizacion del
frabajo,

4.2 |dentificar, ejecutar y evaluar los objetives, metas y estrategias de comunicacién social para la salud
en apoyo a la prevencién de las enfermedades y promocion de la salud, de acuerdo a las politicas
sectoriales.

Organizar la informacién de los servicios que ofrece |a institucion mejorando la accesibilidad,
manteniendo organizados los datos pertinentes para su difusion al publico en general y a las
entidades interesadas de acuerdo a las normas vigentes y pertinentes.

Evaluar sistematicamente al impacto de las estrategias de comunicacion social & implementar
estrategias que respalden la imagen del Hospital como parte de la Imagen Institucional del
Ministerio de Salud.

4.5 Organizar, realizar actividades protocolares y oficiales en coordinacion con las entidades y
autoridades intra y extra institucionales para la integracion del mismo.

4.6 Coordinar v controlar la aplicacion de Normas Técnico-Administrativas y disposiciones legales
vigentes referidas al sistema a fin de su adecuada ejecucion

4.7 Apoyar y participar en la recepcion de invitados de acuerdo al cronograma de eventos
Institucionales y Protocolares Intra y extra Institucionales para mantener la buena imagen del
hospital.

‘4.8 Elaborar informes y notas de prensa de las actividades internas y/o casos especiales solicitados o
| requeridos por la Direccién Ejecutiva para el conocimiento del personal interno y externo del hospital

. vy los medios de comunicacion.

“ | 4.9 Realizar las coordinaciones y presencia en medios de comunicacién masiva y elaboracion de plan

de medios de la unidad
4.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor a seis semestres, que incluya estudios relacionados
con la especialidad




Experiencia

Experiencia mayor de 5 anos en [abores refacionadas a atencion al pablico.
Experiencia minima 1 afio en la Administracién Publica
Capacidades, habilidades y actitudes

Hahilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos
Capacidad de analisis, sintesis, de direccion, de organizacion
Habilidad técnica para ufilizar equipos y software informaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacion y para motivar al personal

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADCO POR:| ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
RESOLUCION R.D. N* 055-2009-DIRESA 57/02/2008
DIRECTCRIAL LIMA-H-CH-SBS-DE
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Direccién Ejecutiva
e S N° DE N°DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CARGOS CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-701-1 01 004

1. FUNCION BASICA
Coordinar y participar en las actividades de Atencion Integral de Salud y de las esirategias
sanitarias, que se desarrollen en los Establecimientos de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas :
+ Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay
« Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las Unidades Orgénicas del Hospital de
Chancay.
Relaciones externas :
Mantiene relaciones de coordinacién externa con todas las dependencias publicas y privadas que
guardan relacién con la competencia funcional del cargo.
Gobierno Regional Lima,
Direccion Regional de Salud Lima.
Ministerio de Salud.
¥ ofras instituciones gubsrnamentales y privadas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Participar en la organizacion, ejecucion, monitoreo y evaluacion de las acciones de Atencion
Integral de Salud en las etapas de vida en lo referente promocion, prevencién, recuperacion y
rehabilitacién de la salud.
4.2 Participar en la elaboracion del Plan de Salud de los Establecimientos de Salud y en la
formulacién ylo adecuacién de las politicas y lineamientos para la promocion, la gestién de la
calidad, la atencién integral de salud y la prevencion de |as enfermedades.
4.3 Participar en la elaboracion, evaluaciéon y aplicacion de normas técnicas, protocolos
procedimientos de atencion integral de salud y trabajo en la comunidad.
4.4 Participar en el monitoreo, supervisién y evaluacion de la calidad de la atencién integral de
salud. la satisfaccién del usuario e impulsar el desarrollo de los procesos de mejora continua en |os
Establecimientos de Salud
45 Controlar el cumplimento de las metas de las actividades programadas para el cuidado integral
de salud del dmbito de su competencia.
4.6 Promover y vigilar la difusion y el respeto de los derechos ciudadanos en salud vy la
participacién ciudadana
4.7 Analizar, consclidar y mantener informacion actualizada de las estrategias sanitarias y otras
actividades sobre el cuidado de salud integral que se desarrollen en los Establecimientos de Salud,
4.8 Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director Ejecutiva.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

%« Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor a seis semestres, que incluya estudios en Servicios

. de Salud.
Experiencia
+ Experiencia en la labor asistencial en establecimientos de primer nivel de atencion
Capacidades, habilidades y actitudes
« Dominio y certificacian en Microsoft Office.
s Actitudes de atencion y servicio.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA!

DIRECTORIAL LinMa-H-CH-SBS-DE
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|




":ﬁirdﬂ Ty,

s
ra

k!

F
F

F I'

3
.y

i

—
- "I":_ iwhindy o
1 I

o

[ sl Be
[
- (8| &
| 3
A
P

bl

RECAT 4 P,

&= sl
: Manual de Organizacién y Funciones Vst
e a— ersidn: 1.0
mT.EL“: . del Hospital de Chancay
| sosemmu o Dusesy 1
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Direccién Ejecutiva
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CAbG o g
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-701-1 01 004

1. FUNCION BASICA

Mantener el orden y contral de la documentacion y archivo de la Unidad Organica, asi como tener
informado a la jefatura respecto a asuntos pendientes por tramitar dentro y fuera de la Institucian,

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas :

» Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay

» Mantiene relaciones de coordinacion interna con todas las Unidades Organicas del Hospital de
Chancay.

Relaciones externas :

Mantiene relaciones de coordinacién externa con t
guardan relacién con la competencia funcional del
Gobierno Regional Lima,

Direccidn Regional de Salud Lima.

Ministerio de Salud.

Y ofras instituciones gubernamentales ¥ privadas.

F

odas las dependencias plblicas y privadas que
cargo.

B.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No aplicable,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.9 Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo v secretarial,

4.10 Organizar y ejecutar el seguimiento de los expedientes y documentacion que ingresa a la
Direccion Ejecutiva, preparando periddicamente Ios informes de situacion,

4.11 Recepcionar y atender comisiones y/o delegaciones en eventos relacionados con la
Ejecutiva.

4.12 Automatizar la informacion por medios informaticos,

-13 Prever las necesidades de Utiles v materiales de oficina para el normal abastecimiento.

.14 Preparar, ordenar y apoyar al Director Ejecutivo, en la documentacion necesaria para la

organizacion y desarrollo de reuniones internas y ofras que requieren.

4.15 Recibir y orientar al publico sabre las gestiones que deben realizar en
contribuir a una mejor atencién del usuario externo

4.16 Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director Ejecutiva.

Direccian

la Institucion para

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacian

* Estudios técnicos, no menor a un semestre académico que
area de Administracidn.

Experiencia

. * Experiencia minima de 2 afios desempefiando labores similares,

*, Capacidades, habilidades y actitudes

-+ Daominio y certificacian en Microsoft Office.

* Actitudes de atencion y servicio.

incluya estudios relacionados con el

TH g

| ELABORADO POR | REVISADO POR-: APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
o RESCLUCION R.D. N° 055-2008-DIRESA 2710212008
CIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE
ORDEN

CARGO ESTRUCTURAL

CLASIFI-
CODIGO | ~acioN TOTAL

DENOMINACION DEL ORGANO: Organo de Control Institucional

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

003

Director de Sisterna Adminigtrative |

D3-05-295-1| SP-EJ 1

008

Auditor |

—

P3-05-080-1| SP-ES

Total Unidad Organica

J ’ _2_J
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: QOrgano de Control Institucional

o A " . N°DE N*DE
CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo | CARGOS CAP
CODIGE0 DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-285-1 01 005

1. FUNCION BASICA

Dirigir, coordinar, ejercer y supervisar el proceso del control interno posterior, a los actos y
operaciones de la entidad sobre |a hase de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de
Control, para prevenir y verificar, mediarnte la aplicacion de pfincipios, sistemas vy
procedimientos técnicos, la correcta, eficiente y transparente utilizacion y gestion, evaluando y
verificando los aspectos administrativos del uso de los recursos v bienes del estado, asl como
el cumplimiento de metas trazadas y resullados obtenidos por la institucian sujeta a control,
con la finalidad de contribuir v orientar el mejoramiento de sus actividades y senvicios en
beneficio de la poblacion

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas :
a) Depende administrativamente del Director Ejecutivo del Hospital Chancay y SBS y
funcionalmente de la Contraloria General de la Republica.
b} Supervisa al personal que |abora en las areas del Organo de Control Institucional.
¢) Mantiene relaciones de coordinacién interna con los Departamentos y Unidades
Organicas del Hospital Chancay.
Relaciones externas : ;
Mantiene relaciones de coordinacion externa con entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional, como:
Contraloria General de la Repiblica
Ministerio de Salud — Inspectoria General de Salud
Gobierno Regional de Lima
Direccién Regional de Salud Lima

ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Efectuar la supervision, vigilancia vy verificacion de la correcta gestion y utilizacion de los
recursos y bienes del estado, el cual también comprende supervisar |la legalidad de los
actos de la institucion en la ejecucién de los lineamientos para una mejor gestion de las
finanzas publicas, con prudencia y transparencia fiscal.

b) Formular oportunamente recomendaciones para mejorar la capacidad v eficiencia de la
entidad en la toma de decisiones y en el manejo de sus recursos, asi como los
procedimientos y operaciones que emplean en su accionar, 2 fin de optimizar sus
sistemas administrativos, de gestidn v de control interno.

¢} Impulsar la medernizacion y el mejoramiento de la gestion de la entidad, a traves de
optimizacién de los sistemas de gestion y gjerciendo el control gubernamental con
especial énfasis en las areas criticas sensibles a actos de corrupcion administrativa.

d) Exigir a los funcionaries y servidores publicos de la entidad la plena responsabilidad por
sus actos en la funcion que desempefian, identificando el tipo de responsabilidad
incurrida, sea administrativa funcional, civil o penal y recomendando la adopcion de las
acciones preventivas y correctivas necesarias para su implementacion.

e} Emitir como resultado de las acciones de control efectuadas, los informes respectivos,
emitisndo las recomendaciones con el debido sustento técnico y legal, constituyendo
prusba pre constituida para el inicio de las acciones administrativas y/o legales que sean
recomendadas en dichos informes

FUNCIONES ESPECIFICAS
41 Conducir el proceso de control interno posterior a los actos y operaciones del Hospital
Chancay y SBS de conformidad con la normatividad del Sisterna Macional de Confrol.
42 Planear, programar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las acciones y actividades
del Organo de Control Institucional de conformidad con los lineamientos que emita la
Contraloria general de la Republica.




b . . . . i

. rd
-

L]

W!Miﬁmmﬂﬂwyﬁﬁm&ﬂMM

Wm,ﬂa%maecmmmmﬂMyapmmm.'

corformidad con los Eneameentos gue emita ente recior del sistema nacional de Comnirol

4.4 Ejercer el control preventivo en & Hospital, denfro del marco de lo establecido en las

disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el proposito de contribuir a la mejora

de la gestion, sin gue ello comprometa el ejercicio del control posterior,

4.5 Revisar y remitr los Informes resultantes de las acciones de contral a la Contraloria

General, asi como al Titular de la entidad y del sector, cuando corresponda.

46 Aciuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios

razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al Titular de la

entidad para que se adopten las medidas correctivas pertinentés.

47 Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios plblicos y

ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la entidad.

4.8 Revisar y elevar los Informes del seguimiento y evaluacién de las medidas correctivas,

derivadas de los Informes de Control.

49 Apoyar yo participar en las Comisiones que designe la Contraloria General para la

ejecucién de las labores de control en el ambito de la entidad v en otras labores de control,
— por razones operativas o de especialidad. Asimismo el personal de dicho Organo también

¢ }":q colaborara en dicha labor.

N 4.10 Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna  aplicables a la

T entidad por parte de las unidades organicas y persenal de ésta.

N .;'frf," 411 Formular vy proponer a la entidad, el presupuesto anual del OC| para su aprobacién

A correspondiente.

4.12 Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la
Contraloria General.

413 Revisar y elevar los Informes resultantes de sus acciones y actividades de control de
control, de conformidad con las disposiciones de la materia.

4.14 Cautelar que cualquier modificacion del Cuadro para Asignacién de Personal, asl como de
la parte correspondiente del Reglamento de Organizacién y Funciones, relativos al OCI se
realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

415 Proponer programas de capacitacion o de especializacién para el personal a su cargo,
incluida la Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control la Contraloria General o
de cualguier otra Institucion universitaria o de nivel superior, mediante Cursos y/o Becas de
perfeccionamiento

4,16 Disponer al personal del OCI, el Mantenimiento ordenado, custodiado v a disposicion de |a
Contraloria General durante diez (10) anos los informes de control, papeles de trabajo,
denuncias recibidas y los documentos relativos a su actividad funcional,

4.17 Cautelar que el personal del OC| dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la
conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y
servidores plblicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

4 18 Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.

' 119 Evaluar el sistema de control interno de la entidad.

@ 4 20 Elaborar yio actualizar los instrumentos de gestién del Organo de Control Institucional.

421 Aprobar los procedimientos de Auditoria planeados, seglin se documente en el Programa
de Auditoria, antes de la ejecucion del trabajo de campo

4.22 Otras que establezca la Contraloria General.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo profesional, colegiatura y habilidad profesional en el colegio profesional respectivo, de
corresponder.

« Capacitacién acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General de la
Replblica u ofras instituciones en temas vinculados con el control gubernamental o |a
administracion plblica, en |os Ultimos dos {02) afios.

Experiencia

« Experiencia comprobable no menor de cinco (05) afos en el ejercicio del control
gubernamental o en la auditaria privada.

Otros, que establece |a normativa vigente

« No mantener procesos judicial pendiente con la entidad o con la Contraloria General, derivado
del ejercicio de la funcién plblica en general.

s Mo haber sido condenaco por delito dolose con resolucion firme.
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+ Ausencis de impedimento o mcompatibiidad pars Isborar & senvicio del estado.

+ No haber sido separado definiiivamenie del ejercicio del cargo debido al desemperio deficiente
o negligente de la funcion de conirol, durante los dos {02) afos contados desde que la
Resolucitn de Contraloria correspondiente guedo firme o causo estado.

* No tener vinculo de parentesco dentro del cuario grado de consanguineidad v segundo de
afinidad, o por razén de matrimonio, con quienes realicen funciones de direccién en la entidad,
asi como con aquellos que tienen a su cargo la administracién de bienes o recursos publicos,
aun cuando hayan cesado en sus funciones en los dos (02) dltimos afios.

= Mo haber desempefado en la entidad actividades de gestion en funciones ejecutivas o de
asesoria en los ultimos cuatro (04) afos.

= Otros que determine la Contraloria General, relacionados con la funcion que desarrolla la
entidad,

Capacidades, habilidades y aptitudes

¢ Objetividad, Competencia Profesional, Debido cuidade, Confidencialidad y comportamiento
profesional.

Manejo de Sistemas Informaticos y software nivel de usuario.

ELABORADC POR | REVISADO POR: APROBADC POR: ULTIMA MODIFICACION WVIGENCHA:
RESOLUCION R.D. N 055-2008-DIRESA 27/02/2009
DIRECTORIAL LIMA-H-CH-SBS-DE
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| msCowmowucesus del Hospital de Chancay |
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Organo de Control institucional
CARGO CLASIFICADO: Auditor | e ri
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-080-1 01 | {04]3]

1.

R
i1 \:J-".ﬂ
g T-|+ Depende del Jefe del Organo de Control Interno Institucional.

g /e Mantiene relaciones de coordinacién interna con Funcionarios y Servidores de las Unidades

=

FUNCION BASICA

Participar en el ejercicio del control interno posterior, a los actos y operaciones de |a entidad sobre la
base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, para prevenir y verificar,
mediante |a aplicacién de principios, sistemas y procedimientos te€nicos, la correcta, eficiente y
transparente utilizacién y gestion, evaluando y verificando los aspectos administrativos del uso de
los recursos y bienes del estado, asi como el cumplimiento de metas trazadas vy resultados
obtenidos por la institucion sujeta a control, con |2 finalidad de contribuir y orientar el mejoramiento
de sus actividades y servicios en bereficio de la poblacién.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

Orgénicas del Hospital de Chancay.

Relaciones Externas:
+ Mantiene relaciones de coordinacién externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

ATRIBUCIONES DEL CARGO

a) Conducir el proceso de control posterior a nivel institucional, impartiendo las disposiciones
necesarias para el buen funcionamiento de la Oficina a su cargo y supervisar su aplicacion.

b) Formular recomendaciones para proponer la optimizacion de los mecanismos de control interno
de la institucion, para mejorar la eficacia y eficiencia en los procedimientos establecidos en la
gestion administrativa y por ende, en |a toma de sus decisiones y en el manejo de sus recursos.

¢) Emitir como resultado de las acciones y actividades de control efectuadas, los informes ylo
dictamenes respectivos, emitiendo las recomendaciones con el debido sustento técnico y legal.

d) Efectuar la supervisién, vigilancia y verificacion de la correcta gestién vy utilizacion de los
recursos v bienes del estado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y/o participar en las acciones de control en el
campo administrativo y financiero contable (Auditorias, Examenes Especiales, Investigaciones
Administrativas, Financieras Contables e Inspecciones) y seguimiento de medidas correctivas
de las acciores de control ejecutadas que se realicen en las Unidades Organicas de la
jurisdiccion del Hospital, de conformidad con la Normatividad del Sistema Nacional de Control,
Directivas de la Contraloria General de |la Republica y Lineamientos de Politica Institucional y
Sistemas Administrativos en Vigencia.

4.2 Ejecutar acciones y actividades de control programadas ((Exdmenes Especiales,
Investigaciones e Inspecciones en las Unidades Organicas de la jurisdiccion de Hospital) y
otras labores de control que disponga la Contraloria General de la Replblica, en los diferentes
6rganos del Hospital a fin de comprobar la correcta aplicacion de Normas y ejecucion de
actividades

4.3 Participar en |la Formulacién y Evaluacién del Plan Anual de Control a nivel del Organo de
Control Institucional.

4.4 Evaluar en forma trimestral, semestral y anual las acciones y actividades de control contenidas
en el Plan Anual de Control, de conformidad con las Normas vigentes, asi como las que |
disponga la superioridad dentro del ambito de su competencia.
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45 Individualizar a los presuntos responsables y precisar |as circunsiancias y caracteristicas del
hecho ilicito adminisirativo, cuando detecte situaciones irregulares o falta de tipo disciplinario
como resultado de las Auditorias, Examenes Especiales y de las otras Acciones de Control
(Inspecciones, Investigaciones, Verificaciones, Administrativas).

4.6 Emitir Informes yfo Dictamenes correspondientes como resultado del Trabajo de Campo de las
dreas auditadas, siendo responsable de su presentacion y sustentacién, asl como su registro en
el sistema informatico establecido por la Contraloria General defa Repiblica.

4.7 Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que sean necesarias en base al resultado
de las Acciones de Control ejecutadas, verificando la adopcion o superacion de las
observaciones o conclusiones, materia de los informes de control efectuados.

4.8 Elaborar Cuadros estadisticos de las Evaluaciones y Seguimientos de medidas correctivas en
proceso y de aquellos que ya fueron realizados,

=L 4.9 Recomendar las medidas correctivas que estime pertinentes, a fin de superar las observaciones

detectadas en el seguimiento.

410 Evaluar en forma trimestral, semestral v anual las Acciones de Seguimiento, de conformidad

|*'1  conlas Normas vigentes

“/&.11 Elaborar ylo participar en |la elaboracién de Programas de Auditorias v Cuestionarios de Control
Interno Financiero Contable y/o Administrativo, para |a realizacion de Examenes Especiales en
el Area de su competencia.

4.12 Formular los Planes y Procedimientos de auditoria a desarrollar en las acciones de control a
ejecutar, en concordancia con las normas pertinentes,

4.13 Impartir las disposiciones necesarias para el buen desempefio del personal en las Comisiones
de Auditoria a su cargo y supervisar su aplicacion.

E 4.14 Verificar el cumplimiento de los instrumentos normatives como el Reglamento de Organizacion
y Funciones, Manual de Organizacion y Funciones, Manuales de Procedimientos, Directivas
Internas v otros dispositivos afines al ambito de su competencia funcional, en las acciones vio
actividades de control.

4.15 Dirigir, supervisar ylo ejecutar el Trabajo de Campo durante las acciones ylo actividades de
control vy que el personal a su cargo cumpla con las normas que regulan el funcionamiento
institucional.

4.16 Proponer Normas y Procedimientos orientados a elevar los niveles de eficiencia del Organo de
Control Institucional,

417 Actualizar permanentemente el Archivo Permanente, referente a la Normatividad Administrativa,
financiera y contable que sirva de base para realizar las Auditorias ywio Examenes Especiales.

4.18 Administrar adecuadamente los recursos bajo su responsabilidad.

‘ EU Las demas funciones que le asigne &l Jefe del Organo de Control !nstniucmnal en el ambito de
: su competencia,

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

s Titulo profesional, colegiatura y habilitacion en el colegio profesional respectivo, cuando
carresponda.

« Capacitacidon acreditada por la Escuela Macional de Control de la Contraloria General de |a
Republica u ofras instituciones en temas vinculados con el control gubernamental o la
administracian pdblica o materias afines a la gestién de la organizacidn, en los dtimos dos (02)
danos

Experiencia

+ Experiencia comprobable no menor de cinco (02) afios en el ejercicio del contral gubernamental o
en la auditoria privada.

Otros, que establece la normativa vigente

« No mantener procesos judicial pendiente con la entidad o con la Contraloria General, derivado
del gjercicio de la funcion plblica en general.
Mo haber sido condenado por delito doloso con resolucian firme.
No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con suspension por mas de
treinta (30) dias, asi como no haber sido destituido o despedido durante los dltimos cinco(05)
afios anteriores.

« Ausencia de impadimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.
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' cuando hayan cesado en sus funciones en los dos (02) Gltimos afios.

* No haber desempefiado en la entidad actividades de gestion en funciones ejecutivas o de
asesoria en los Ultimos cuatro (02) afos.

» Otros que determine el Jefe del Organo de Control Institucional, necesarios para el cumplimiento
de las labores de control en |a entidad.

Capacidades, habilidades ¥ aptitudes ’
* Objetividad, Competencia Profesional, Debido cuidado, Confidencialidad y comportamiento
profesional,

* Manejo de Sistemas Informaticos y software nivel de usuario.

< \'ﬁLABORhDD POR REVISADO FOR: APROBADG POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENC]A;
\ RESOLUCION R.O. N* 055-2009-DIRESA, 27/02/2009
DIRECTORIAL LIMA-H-CH-SBS-DE







DIRECCION EJECUTIVA
HOSPITAL DE CHANCAY

OFICINA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICC

OFICINA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO
Director de Sistema Administrativo |

Planificador |

Tecnico Administrativo 1|

Técnico Administrativa |




OFICINA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO
Ld
PLANEAMIENTO Y
GESTION PRESUPUESTO ORGANIZACION COSTOS PROYECTOS DE
INSTITUCIONAL INVERSION
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° DE ‘ CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION ‘ TOTAL
. | DENGMINACION DEL ORGANO: Oficina de Planeamiento Estratégico
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
007 | Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1| SP-EJ 1
| 008 Planificador | p3-05-610-1| SP-ES 1
008 | Técnico Administrativo Il T5-05-707-3 | SP-AP 1
010 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1| SP-AF 1
Total Unidad Organica 4




OFICINA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO
4
PLAMEAMIENTO Y
GESTION PRESUPUESTO ORGANIZACION COSTOS PROYECTOS DE
INSTITUCIOMAL INVERSION
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
CLASIFI-
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION ‘ TOTAL

DENGMINACION DEL ORGANO: Oficina de Planeamiento Estratégico
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1| SP-EJ 1
Planificador | p3-05-610-1| SP-ES 1
Técnico Administrativo |11 T5-05-707-3 | SP-AP 1
Técnico Administrativo | T3-05-707-1 | SP-AP 1
Total Unidad Organica 4
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD del Hospital de Chancay |
ORGANOC/UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento Estratégico
i : ; ! N° DE N *DE
CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativa | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-285-1 001 oo7
1. FUNCION BASICA
Conducir, coordinar y supervisar los procesos de Planeamiento, Inversién en salud, Organizacion y
Financiamiento para &l logro de los objetivos v metas establecidas
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

= Depende del Director Ejecutive del Hospital de Chancay.

= Supervisa al personal gue labora en |a Oficina de Planeamiento Estratégico.

* Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas, del
Hospital; Desarrollo de actividades. Oficina de Administracién: Recursos humanos, materiales &
insumos v financieros; Proyeccion de gastos trimestrales, Programacion de Gastos mensuales y
trimestrales, Ndmina del Personal Nombrado y contratado, Informe trimestral de |la PEA, Plan
Anual de Necesidades, Informacion de gastos del Seguro, informe de Consumo de las diferentes
unidades organicas, Proyeccion de Gastos Trimestrales de Caja chica, Informacion de Ejecucién
Presupuestal, Estadisticas de Gasto del Seguro, Informacién de los ingresos por Recursos
Directamente Recaudados y por otras fuentes, y ofras. Unidad de Estadistica e Informatica:
Informa el avance periddico de metas fisicas. Unidad de Gestidn de la Calidad: Recibe
informacion del avance trimestral de indicadores del Plan Operativo Institucional.

Relaciones externas:

* Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

Gobierno Regional de Lima.

Direccion Regional de Salud de Lima

Ministerio de Economia Finanzas.

Ministerio de Salud

ONG, Cooperacion Internacional.

ATRIBUCIOMNES DEL CARGO
= Representacion legal yio técnica de la Oficina,
* De Control y supervision del personal que labora en |a Oficina de de Planeamiento Estratégico.

FUNCIONES ESPECIFICAS
-1 Asesorar a la Direccién Ejecutiva en la Formulacion de la Politica Institucional a fin de organizar
el funcionamiento del Hospital para el logro de sus objetivos.

/4.2 Dirigir. coordinar v supervisar la slaboracion del Diagnostico Situacional para identificar objetivos,

metas estrategicas de corto, mediano v largo plazo para la formulacion del Plan Operativo y Plan
Estrategico Multianual.

4.3 Conducir el proceso de elabaoracion del presupuesto institucional v participar en la gestion de su
financiamienta.

4.4 Propiclar e implementar los modelos de organizacion establecidos por el sector y asistir
técnicamente a los diferentes drganos de |a institucian,

4.5 Proponer lineamentos de inversion priorizando los problemas sanitarios de acuerdo a los
objetivos de la institucion,

4.6 Someter a |la Direccién Ejecutiva para su discusién y aprobacidn del plan operativo institucional,

presupuesto, programas de inversion y estructura organica del Hospital,




4.7 Dirigir y supervisar |a elaboracion de los documentos de gesiidn.

4.8 Dirigir y supervisar los proceso de costeo y enviarlos a la Direccién Ejecutiva para su aprobacifn

4.9 Recomendar al Director Ejecutivo efectuar convenios ylo contratos, con entidades a fines con el
Hospital Chancay, en relacion a su 4mbito de competencia.

4.10 Informar periddicamente a la Direccién Ejecutiva sobre el cumplimiento de las metas

programadas en los planes operativos, planes de trabajo, cooperacion técnica y los proyectos de
inversion, tanto en su avance fisico como en la ejecucion presupuestal.

4.11 Implementar mecanismo de supervisién de gastos con la ﬁna}idad de adecuar la eficiencia y
eficacia.

4.12 Establecer en coordinacion con la Unidad de Estadistica e Informatica los indicadores que
propicien adecuada toma de decisiones en el mejoramiento continuo.

4.13 Cumplir y hacer cumplir la normatividad en los procesos de Planificacion, organizacion,
inversiones, financiamiento y presupuesto,

4.14 Asesorar a las unidades orgénicas del Hospital de Chancay, en el ambito de su competencia.
: % 4.15 Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

= Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad,
* Diplomado o Maestria en el &rea de la especialidad.

Experiencia
* Experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccion de equipos de trabajo.

Capacidades, habilidades y aptitudes

» Liderazgo.

Capacidad organizativa.

Capacidad para la toma de decisiones.
Etica y valores: Solidaridad v honradez.

L ]
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|, * Mantiene relaciones de coordinacién interna con:

Relaciones internas:
« Depende del Jefe de la Oficina de Planeamiento Estrate

Direccién Ejecutiva: para su evaluacion v firma corre
que deben salir de la institucién. Unidades de Pe
consolidado v emisig
Salud de Lima y Mins

Relaciones externas:

* Mantiene relaciones de coordinacion externa con
guardan relacién con la competencia funcional de
Gobierno Regional de Lima.

Direccién Regional de Salud de Lima
Ministerio de Salud: Para la ace
Ministerio de Economia y Finan

rsonal,
n de Informacién al Gaobiermno Regional
a, se requiere informacion complementari

| cargo.

zas: Coordinaciones de Presupuesto.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Desarrollar los procesos de programacidn, formulacién, aprobacién,
Presupuesto del Hospital en concordancia con las directivas v meto
Gobierno Regional de Lima,
Evaluar y actualizar permaneantemente
Elaborar y proponer modificaciones
requiere el Hospital para optimizar
Formular y sustentar los Calendari
¥y anual y coordinar su aprobacian.
Brindar asesoria y capacitacién al
presupuestario.
Efectuar el andlisis

42

la ejecucion presupuestaria.
4.3

¥ seguimiento de la informacién del S
Financiera (SIAF), respecto del calendario tle compromisos

Participar en la evaluacian presUpuestaria de resultados de
la normatividad vigente.

Elaborar los informes, documentos
unidades organicas.

4.9 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

¢ Titulo Profesional Universitario Contabilidad, Economia,
relacionados con la especialidad.

todas las dependencias

S b
S lmdeﬁmyFms T_Uarsifm:‘l.ﬂ
—_— del Hospital de Chancay J

| ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento Estratégico

: : N°DE N°DE

CARGO CLASIFICADO: Pianificador | CARGOS CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-610-1 | 001 0084

1. FUNCION BASICA
Contribuir al logro de una adecuada asignacion de recursos Financiéros ¥ presupuestales, asi comao
@ sU usa racional en concordancia con la normatividad vigente del sistema presupuestario.

2. RELACIONES DEL CARGO

gico del Hospital de Chancay.

spondiente de documentos presupuestales
Economia y Logistica: Para sy
de Lima, Direccidn Regional de
a de estas unidades organicas.

ptacion y aprobacidn de la informacién remitida,

gjecucian v evaluacion del
doldgicas impartidas por el

presupuéstales (ampliaciones vy transferencias
la administracion de los recursos financieros.
0s de Compromisos en forma mensual, trimestral, semestral

personal de las unidades organicas en temas del sistema
stema Integrado de Administracian
¥ ejecucion del gasto del Hospital.

la gestién institucional, conforme 2

tecnicos v brindar opinidn técnica requerida por otras

o profesion que incluya estudios

publicas y privadas que

) que

i




Experiencia
« Experiencia en la gestion de programas de sistema administrativo.
s Experiencia minima de dos afios en la administracion pablica.

Capacidades, habilidades y aptitudes
+ Manejo de Software especializado.
« Liderazgo, dinamismo y capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

N\
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Be——x del Hospital de Chancay [ ‘
| ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento Estratégico
T, e N° DE N°DE
[ CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo Il CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3 001 009

1. FUNCION BASICA
Conducir, coordinar y supervisar los procesos de Planeamiento Estratégico, Operativo y de Gestion
para el logro de los objetivos y metas establecidas. pi

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

» Depende del Director de la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital de Chancay.
Mantiene relaciones de coordinacion intemma con personal de otras Unidades Organicas:
Programacion v desarrollo de actividades, Unidad de Estadistica e Informatica y Gestion de la

- Calidad, Informacién del avance periédico de actividades y metas fisicas.

elaciones externas:

Mantiene relaciones de coordinacién externa con todas las dependencias publicas y privadas que

guardan relacién con la competencia funcional del cargo.

Piblicas: Tiene relacionas externas publicas con lo organismos yo dependencias siguientes.

Gobierno Regional de Lima: Coordinacion en cuanto a los diferentes documentos de gestion a

formularse, reformularse o (POl y PEI, entre otros), :

Direccion Regional de Salud de Lima

' 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable

FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Brindar apoyo técnico a las unidades organicas del Hospital en la aplicacian de |a normatividad
para la elaboracién de sus documentos de gestion (POl y PEI)

4.2 Participar en la elaboracion y discusion de documentos en cuanto a diagnostico, programacion
y evaluacian.

43 Participar en los procesos de Formulacién, Ejecucién y evaluacién de metas fisicas y
Financieras.

4.4 Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional.

....-45 Coordinar con las unidades organicas del hospital la programacién de las actividades que les

" corresponden,

4.6 Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo Institucional.

4.7 Participar en la reprogramacion del Plan Operativo Institucional del ejercicio presupuestal; asi
como el del ejercicio venidero,

4.8 Absolver consultas relacionadas con el drea de su competencia y emitir los informes
correspondientes,

4.9 Participar en los procesos de programacion, formulacion del presupuesto anual del Hospital.

4.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
+ Titulo de Instituto Superior Tecnoldgice con estudios, no menores a tres afios.

Experiencia
« Experiencia en la gestion de programas de sistema administrativa,
« Experiencia minima de dos afios en la administracion publica.
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Manual de Drm y Funciones Versiom: 1.0
ORGANDMNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento Esiratégico
, I N°DE N*DE
CARGO CLASIFICADO: Teécnico Adminisirativo 1l CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3 001 009

1. FUNCION BASICA
Lograr la implantacién de los modelos de organizacion que se estableman en el Sector y asistir
técnicamente a los drganos del Hospital para su mejoramiento continuo.

RELACIONES DEL CARGO

“\,ﬁ Relaciones internas:

-_.u- Depende del Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital de Chancay.

| /s Mantiene relaciones de coordinacién interna con la Direccién Ejecutiva: Para su coordinacion
directa de |las prioridades de mejora de los procesos en los procedimientos de mayor demanda
de los usuarios

Departamentos, Oficinas, Servicios y Unidades: Para coordinar en el mismo lugar de los
hechos las necesidades especificas dentro de cada servicio del hospital ¥ recabar informacian de
las areas criticas o en conflicto que se requiere con prioridad aplicar las medidas correctivas mas
inmediatas.

Relaciones externas:

s Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias plblicas v privadas que
guardan relacidn con la competencia funcional del cargo.

s Plblicas: Tiene relaciones externas puiblicas con lo organismos o dependencias siguientes:

Gobierno Regional de Lima, Direccidbn Regional de Salud de Lima, Ministerio de Salud:

Coordinacién en cuanto a los diferentes documentos de gestion a formularse, reformularse o

modificarse (ROF, CAP, MOF, TURPA, MAPRO, entre ofros), acorde a los cambios v a la

modernizacion del sector.

Ministerio de Economia y Finanzas: Coordinacién técnica para la financiacion de los cargos

gue se reguiera segln los documentos de gestion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir, supervisar v evaluar el desarrollo de los trabajos de racionalizacion.

4.2 Realizar estudios e investigacion de organizacion y sugerir medidas para su mejoramiento.

4.3 Participar en la formulacion de alternativas referentes a la nacionalizacion administrativa,

4.4 Elaborar yio analizar proyecto de normas de organizacidn y otras relacionadas con el sistema
de nacionalizacién.

4.5 Asistir técnicamente a las unidades organicas del Hospital en el ambito de sus funciones.

4.6 Formular documentos de Gestion administrativa ROF, CAP, MOF, MAPRG, entre otros,

4.7 Impulsar la mejora continua de los procesos y procedimientos del Hospital para la organizacion
del trabajo v de los recursos.

4.8 Participar en la elaboracion y discusion de documentos en cuanto a diagnosticos,
programacién, ejecucion y lineamientos de politicas.

4.9 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por el jefe
de la Unidad Organica.

4,10 Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.
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Educacion

Experiencia

Capacidades, habilidades y aptitudes
» Manejo de Software especializado,
» Liderazgo, dinamismo y capacidad para trabajar en equipo y bdjo presion.

Tiulo de Instiuto Superior Tecnoldgico con estudios, no menores a tres anos.

= FExperiencia en la gestién de programas de sistema administrativo.
+ FExperiencia minima de dos afos en la administracion pablica.

- "ELABORADO POR
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Oficina de Planeamiento Estratégico
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | aeae | e
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 : 001 010

1. FUNCION BASICA

Desarrollar los procesos de costeo e identificar los requisitos de los servicios de la institucién para
su aprobacidn, ’

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
* Depende del Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital de Chancay.
* Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras Unidades Organicas.

Relaciones externas:

» Mantiene relaciones de coordinacién externa con todas las dependencias publicas y privadas
gue guardan relacion con la competencia funcional del cargo.
Gobierno Regional de Lima, Direccidn Regional de Salud de Lima, Ministerio de Salud.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar los estudios y estimacién de Costos a nivel institucional, aplicando técnicas y
procedimientos adecuados,

4.2 Proponer al Jefe da la Oficina de Planeamiento Estratégico la Paolitica de desarrollo de los
Costos a nivel institucional.

4.3 Elaboracién de ratios de Evaluacion Econémica y Financiera como ratio de recuperacion
parcial y total de los Costos, punto de equilibrio, Analisis de Costo beneficio, rendimientos, ete.

4.4 Administrar la base de datos necesarios para el desarrollo de sus actividades

4.5 Apoyar al jefe de la Unidad Organica en la formulacién de los documentos de gestién propios
de la oficina.

4.6 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por el
Jefe de la Unidad Crganica.

4.7 Participar en los procesos de programacion, formulacién del presupuesto anual del Hospital.

4.8 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes

4.9 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediata.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

¢ Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios, no menores a tres afnos.
Experiencia

« Experiencia en el area de costo.

« Capacidades, habllidades y aptitudes

* Manejo de software especializado.

« Capacidad de andlisis, expresion, sintesis, direccidn, coordinacion y organizacion.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | AFROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N* 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE iy
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FUNCION BASICA

Identificar oportunidades de inversidn y priorizar necesidades para proponer el desarrollo e

implementacién de los proyectos en el marco del programa anual de inversiones en concordancia
con los lineamientos de la politica del sector salud.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas;

L]
L ]

Relaciones externas:

Depende del Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital de Chancay.
Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras Unidades Organicas.

Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas |as de
guardan relacion con la competencia funcional del cargo.

Gobierno Regional de Lima, Direccién Regional de Salud de Lima, Ministerio de Salud y
Ministerio de Economia y Finanzas.

pendencias plblicas y privadas que

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Mo aplicable,

FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 |dentificar los problemas institucionales susceptibles de ser solucionados a través de la

42

E

4.3
44

ejecucion de proyectos de Inversion,

Elaborar los perfiles de proyectos de inversion en concordancia con las disposiciones legales
vigentes.

Formular los estudios de preinversién e incor
Inversiones.

Realizar el seguimiento de los provectos presentados en el marco del Sistema Macional de
Inversidn Plblica.

Apoyar al Jefe de la Unidad Organica en la formulacién de los documentos de gestion propios
de la oficina.

Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario sol
de la Unidad Orgéanica.

Participar en los procesos de programacién y formulacién del presupuesto anual del Hospital
Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

porarlos al Presupuesto y al Programa Anual de

icitado por el jefe

QUISITOS MINIMOS

):
"%
i+ [Educacion

Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con estudios, no menores a tres afios.

Experiencia

Experiencia en la conduccion de actividades técnico _ administrativas.

Capacidades, hahilidades v aptitudes

Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccién, coordinacidn ¥ organizacién
Habilidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

Habilidad para utilizar equipos informaticos.

De solucién a problemas del usuario internio y externo,

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RESCLUCION R.D. N® 055-2009-DIRESA 27/02/2000
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DIRECCION EJECUTIVA
HOSPITAL DE CHANCAY

UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y
SALUD AMBIENTAL

RGANIGRAMA FUNCIONAL:

LUNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA y
SALUD AMBIENTAL
Supervisor de Programa Sectorial |

Enfermera |

Medico Veterinario |

Técnico Administrativo I|

Inspector Sanitario |




UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y
SALUD AMBIENTAL

CONTROL ¥
EPIDEMIOLOGIA ARCHIVO SALUD AMBIENTAL
<
CLASIFI-
CARGO ESTRUCTURAL COoDIGO CACION TOTAL

DENOMINACION DEL ORGANO: Unidad de Epidemioclogia y

Salud Ambiental

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

Total Unidad Organica

Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-605-1| SP-EJ 1
Enfermera | P3-50-325-1| SP-ES 1
Medico Veterinario | P3-45-530-1| SP-ES 1
Técnico Administrativo | T3-50-7T07-1| SP-AP 1
Inspector Sanitario | T3-50-480-1| SP-AP 1

]




g 3 5:\ Relaciones internas:

L=/ = Mantiene relaciones de coordinacion interna
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Manual de Organizacidn y Funciones | Versn 1.5
| UNIDAD O ICA: Unidad de Epidernmgga ¥ Saneamiento Ambiental
: = : N°DE N° DE
CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. D2-05-895-1 001 011
1. FUNCION BASICA
Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de |a Unidad v el personal a su cargo,
administrar los recursos ¥ confrolar el cumplimiento de |a &jecucion pgesupuestal anual de la Unidad,
evaluar y analizar la informacién administrada e identificar lineas prioritarias de investigacién en
base al analisis de la realidad y orientarla a solucién en sus problemas en coordinacién con |os jefes
de servicios en condiciones planificadas y de brotes para la toma de medidas especificas.
2.  RELACIONES DEL CARGO

-\\ » Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.
Il = Supervisa al personal que |labora en la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambisntal.
con unidades organicas del Hospital, con el fin de

desarrollar las actividades inherentes al cargo

Relaciones externas:

* Mantiene relaciones de coordinacién externa con |as
relacionados a su competencia funcional:
Direccién Regional de Salud Lima, Direccidn
Salud Ambiental, Direccion de Atencion

entidades publicas v privadas en asuntos

General de Epidemiologia, Direccién General de

Integral, Colegios Profesionales, Empresas
abastecedoras de productos, Centros Educativos, Organizaciones Comunales e Instituciones
Locales,

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representar a la Unidad de Epidemiologia ante las dependencias competentes intra ¥ éxtra
institucionalmente.

Supervisar a los Departamentos y Servicios finales en temas relacionados a las dreas de sy
competencia,

Convocar a los Jefes de Departamentos y Servicios a reuniones de Equipos de Trabajo para la toma
de decisiones que contribuyan al logro de |os objetivos institucionales,

. FUNCIONES ESPECIFICAS
~ 4.1 Contribuir a optimizar Ia
epidemiolégica.
Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de la Unidad
Administrar v controlar los recursos asignados a la Unidad.
Evaluar y analizar |a infarmacién suministrada,

Tomar decisiones en funcién de Ia informacién (consistente,
la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental,

Identificar lineas prioritarias de investigacion en base g analisis de la realidad y orientada g
solucionar los problemas.

Participar en el Comité de Gestion v en los Comités que integre la Unidad.
Elaborar el Plan de Actividades Anual de la Unidad,

Formular el Plan de capacitacién anual de la Unidad ¥ recomendar las lineas prioritarias de
capacitacion institucional en el 4rea de sy competencia,

4.10Elaborar vio actualizar |os documentos de gestién de la Unidad de Epidemiologia ¥ Salud
Ambiental,

4.11Convocar y dirigir |as reuniones del equipo técnico operativo.

gestion hospitalaria, mediante el analisis oportuno de |1 informacicn

4.2
4.3
4.4
4.5

v el personal a su cargo.

suficiente y oportuna) que registra
4.6
47

4.8
4.9
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problemas sanitarios para la toma de medidas especificas.

4.13Las demas funciones gue le asigne e Director Ejecutivo.

L REQUISITOS MINIMOS

Educacion

¢ Profesional de la salud con grado o especialidad en Ep:‘démialogia o con Capacitacion Minima de
20 Créditos en Epidemiologia.

"
Experiencia

+ Experiencia en andlisis epidemiol6gicos y/o gestion.
~\ + Experiencia minima de tres afios en la administracién publica.
i

4

) -\\ Capacidades, habilidades y aptitudes
L |7/l» Capacidad de andlisis, expresidn, redaccion, coordinacion técnica y organizacion.

& ;j * Conccimiento en el manejo de sistemas informaticos (Base de datos y uso de paquestes
v -—”/ estadisticos).

* Liderazgo, dinamismo y capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:[ULTIMA MODIFICACION | VIGENGIA-

RESOLUCION R.D. N* 055-2008-DIRESA .
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 27/02/2009
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= del Hospital de Chancay |
| UNIDAD ﬁfﬂ Unidad de Epidemioiogia y Salud Ambiental
; N® DE N*DE
CARGO CLASIFICADO: Enfermera | CARGOS CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1 01 012

1. FUNCION BASICA

Participar en el analisis de la situacién de salud, en las actividades de vigilancia y atencién al grupo
de poblacién que corresponda de acuerdo a criterios epidemiolédicos, asi como en la vigilancia de
riesgo en salud ocupacional.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

* Depende del Supervisor de Programa Sectorial |,

* Mantiene relaciones de coordinacién interna can personal de otras unidades orgénicas, con el fin
de desarrollar las actividades inherentes al cargo.

Relaciones Externas;

* Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias plblicas y privadas que
guardan relacion con la competencia funcional del cargo:
Direccign Regional de Salud Lima, Direccién General de Epidemiologia, Direccién General de’
Salud Ambiental, Direccién de Atencién Integral, Colegios Profesionales, Empresas
abastecedoras de productos, Centros Educativos, Organizaciones Comunales e Instituciones
Locales vy otros.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representar a la Unidad de Epidemiologia ante las dependencias competentes intra v extra
institucionalmente,

Supervisar a los Departamentos y Servicios finales en temas relacionados a las dreas de su
competencia,

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar la vigilancia epidemiologica de las enfermedades trasmisibles y no trasmisibles y
eventos de emergencias y desastres.

4.2 Apoyar en la sistematizacién y analisis de la informacion de la vigilancia epidemiclogica.

4.3 Proponer y Dirigir las actividades de Vigilancia Activa de las infecciones intra hospitalarias.

4.4 Conformar y Participar en el comité de Prevencion y Control de las IIH asi como proponer las
actividades de Prevencion v Control.

4.5 Supervisar y evaluar la preparacion del mapa microbioldgico del Hospital.

4.6 Coordinar y desarrollar la Investigacitn epidemioldgica.

4.7 Conformar equipo técnico operativo.

4.8 Coordinar y participar en las acciones y recomendaciones de seguridad ocupacional v salud
ambiental.

4.9 ldentificar temas prioritarios de investigacién y favorecer la realizacién de esta,

4.10Aplicar las normas para control de brotes epidémicos.

4.11Analisis del perfil epidemiolégico de enfermedades transmisibles ¥ no transmisibles.

4.12Elaborar diagnostico situacional de riesgos hospitalarios.

4.13Elaborar analisis de situacion y proponer estrategias de solucién.

4.14Participar en programas de prevencién de enfermedades y accidentes ocupacionales, para
lograr un medio ambiente hospitalario saludable.

4.15Implementar plan de contingencia, conjuntamente con el Comité de Defensa Civil hospitalario.

4.16Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

b



5 REQUISITOS MINIMOS
e

Titulo Profesional Universitario en Enfermeria
Haber concluido el SERUM.
Habilitacién Profesional.

Grado o Especialidad en Epidemiologia o capacitacion minima de 20 créditos en Epidemiologia.

" % & @

Experiencia
* Experiencia minima de dos afios en labores similares. "

Capacidades, habilidades ¥ actitudes
* Capacidad de andlisis, expresién, redaccién, coordinacio

* Conocimiento en el manejo de sistemas informatico
estadisticos),

« Capacidad para trabajar en equipo v bajo presién,

n técnica y organizacién.
s (Base de datos ¥ usc de paguetes

G
-ELABORADO POR REVISADO POR: [ APROBADO POR: LTIMA MODIFICACION | VIGENCIA-
f

RESCLUCION R.D. N° 056-2009-DIRESA
J DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 27/02/2009
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| UNIDAD ORGANICA. Unidad de Epidemiologia_y Salud Ambiental
CARGO CLASIFICADO: Medico Veterinrio | At s s
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P345.530-1 001 013

1. FUNCION BASICA

Desarrollar actividades de identificacion, evaluacién, control y monitoreo de los factores de riesgo en
el medio ambiente intra y extra hospitalario, andlisis de los riesgos encontrados incluyendo la
vigilancia laboral y participar en las recomendaciones de seguridad y salud ambiental.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
* Depende del Supervisor de Programa Sectorial |.

* Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas, con el fin
de desarrollar |as actividades inherentes al Cargo.

g E)\ Relaciones Externas:

‘- |1, * Mantiene relaciones de coordinacitn externa con todas las dependencias publicas v privadas que
. ) ) guardan relacién con la competencia funcional del cargo:
Y Direccion Regional de Salud Lima, Direccion General de Epidemiclogia, Direccion General de
Salud Ambiental, Direccién de Atencidn Integral, Colegios Profesionales, Empresas
abastecedoras de productos, Centros Educativos, Organizaciones Comunales g Instituciones
Locales.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representar a |la Unidad de Epidemiologia ante las dependencias competentes intra y extra
institucionalmente,

Convocar a los Jefes de Departamentos y Servicios a reuniones de Equipos de Trabajo para la toma
de decisiones que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar acciones tendientes a |z higiene alimentaria intra vy extra hospitalarias,

4.2 Realizar inspecciones intra ¥ extra hospitalarias segin la demanda, concernisntes a higiene
alimentaria v zoonosis.

4.3 Dirigir las campafias de Vacunacion Canina programadas anualmente.

4.4 |dentificar temas prioritarios de investigacion y favorecer a la realizacién de esta.

- 45 Implementar plan de contingencia, en el control de brotes por zoonosis e intoxicaciones
alimentarias.

4.6 Elaborar y sjecutar programas de capacitacion en higiene alimentaria para los manipuladores
de alimentos intra y extrahospitalarias.

4.7 Realizar la vigilancia de Manipuladores de Alimento en Quioscos escolares y de las playas.

4.8 Participar en Intervenciones como parte del equipo intersectorial a manipuladores de alimento
de venta formal e informal.

4.9 Realizar Control del can mordedor extrahospitalariamente.

4.10Realizar el monitoreo de los reservorios identificados como potencial riesgo en la prevencion de
zoonosis prevalentes en la jurisdiccion.

4.11 Participacion Activa en las actividades de Salud Ambiental,

4.12Las demas funciones que le asigne su jefe inmediata.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Profesional Universitario de Médico Veterinario.

* Habilitacion Profesional,

Haber concluido el SERUM,

Experiencia

* Experiencia minima de dos afios er labores de salud ambiental ¥ zoonosis,
* Experiencia minima de un afo en la administracion publica,
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Conocimiento en el manejo de sistemas informaticos (Baaa de daios y uso de paguetes
estadisticos).
Capacidad de andlisis, expresién, redaccién, coordinacion técnica y organizacion.

* Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presién. ’

ELABORADO POR | REVISADOPOR | APRCBADO POR:[ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N° 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 2710212009
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GORIERNG REGICWAL DE LDMA | Versidn: 1.0

PR R | del Hospital de Chancay
UNIDAD ORGANICA: Unidad de Epidemiologia y salud ambiental
CARGO CLASIFICADO: Tecnico Administrativo | C..EIH(E 5 s NC AEE

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-50-707-1 001 014

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo a la Unidad de
Epidemiologia v salud ambiental. e

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

« Depende del Supervisor de Programa Sectorial |,

+« Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas: para
realizar coordinaciones ralativas al que hacer de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo Aplicable.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Unidad.
4.2 Efectuar el seguimiento de las acciones y/o documentos tramitados hasta la consecucion de los
L MiSMOS.
4.3 Digitar los datos remitidos por los diferentes servicios.
4.4 Mantener actualizado los registros de la Vigilancia Epidemiclégica.
4.5 Preparar la documentacion diaria de la Unidad, con inclusién de la correspondencia.
4.6 Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.
4.7 Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
4.8 Realizar el Backup de las Bases de Datos del software empleados en la Unidad.
4.9 Mantener la existencia de utiles de escritorio y realizar su distribucion.
4.10Crientar al publico en general sobre consultas de informes y gestiones a realizar en la Unidad
Organica.
4.11 Administrar documentos clasificados que ingresan y egrasan.
4.12Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de las comunicaciones telefonicas, actividades
y documentacién de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental.
4 13Alcanzar al Jefe de la Unidad todos los documentos que ingresan y salen para su conocimiento
y/o firma de los mismos,
4 14Efectuar por encargo del Jefe de la Unidad, las acciones administrativas que estan dentro de
su capacidad y competencia realizarlos.
4.15Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

ST T

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

+ Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.

K ¢ Capacitacion teécnica en el area de computacién e informatica o asistente de Gerencia.
Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia 2 afios en la conduccion de actividades técnico-administrativas.
Capacidades, habilidades y aptitudes

+ Dominio de Microsoft Office v otros programas.

» Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y de organizacion,

+ De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.

ELAEORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
RESOLUCION R.D. N 055-2009-DIRESA 27/02/2000
CIRECTCORIAL LiMa-H-CH-SBS-DE
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1.

FUNCION BASICA
Participar en el analisis de la situacién de salud asi como en las actividades de vigilancia y atencion
al grupo de poblacion que corresponda de acuerdo a criterios epidemiologicos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
» Depende del Jefe de la Unidad Epidemiologia v Salud Ambiental del Hospital de Chancay.
* Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas; con el fin
de desarrollar las actividades inherentes al cargo.

Felaciones Externas:

e Mantiene relaciones de coordinacién externa con todas las dependsncias plblicas v privadas
que guardan relacion con la competencia funcional del cargo:
Direccion Regional de Salud Lima, Direccion General de Epidemiologia, Direccion General de
Salud Ambiental, etc.

-||JATRIBUCIONES DEL CARGO
No aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS (9)

4.1 Participar en las inspecciones sanitarias intra y extrahospitalario v elaborar informe de los
misrmos.

4.2 Participar en el analisis de los riesgos encontrados.

4.3 Apovar en los procesos técnicos de desinsectacion de acuerdo a estudios realizados.

4.4 Apoyar en la ejecucién de acciones de salud ambiental.

4.5 Realizar inspecciones para identificar riesgos en saneamiento basico intra hospitalario.

4.6 Realizar la vigilancia entomoldgica de vectores trasmisores de enfermedades de importancia en
Salud Publica.

4.7 Analizar los riesgos y formular propuestas de prevencion y control de los mismos,

4.8 Mantener actualizados los registros de su competencia.

4.8 Apoyar en la sistematizacion y analisis de la informacion.

4.10Participar en la Vigilancia de la Calidad de agua para Consumo Humano,

4.11Realizar la Vigilancia de la Calidad Sanitaria de |as Playas del Litoral,

4.12Participar activamente en la solucién de las necesidades de la Unidad.

4.13Las demas funciones gue |& asigns su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

s Estudios técnicos en Salud Ambiental.

Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia 2 afios en labores de Salud Ambiental

Capacidades, habilidades y aptitudes

s Conocimiento en el manejo de sistemas informaticos (Base de datos y uso de paquetes
estadisticos).

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidon.

ELABORADO POR | REVISADO POR | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N° 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 2710212008
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UNIDAD DE GESTION DE
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Tecnico
Administrativo |
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f AUDITORIA EN SALUD SATISFACCION DE USUARIO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N°® DE CLASIFI-

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO cAcion | TOTAL

V. DENOMINACION DEL ORGANO: Unidad de Gestion De Calidad

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
016 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-685-1 | SP-EJ 1
017 | Téenico Administrativo | T3-05-707-1 | SP-AP 1
Total Unidad Organica 2
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 001 016
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4.1
4.2

43

4.4

4.5

4.6
4.7

48
49
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1.  FUNCION BASICA
Garantizar el cumplimiento de los objetivos funcionales asignados a la Oficing, a través del

planeamiento, organizacién, direccién v control de las actividades t&cnico-administrativas del
Sisterna de Gestion de la Calidad.

2. RELACIONES DEL CARGO

laclones internas:
Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.
Supervisa al personal que labora en la Unidad de Gestion de Calidad.

Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de atras unidades organicas, con &l fin
de desarrollar las actividades inherentes al cargo.

Relaciones externas:

Mantiene relaciones de coordinacién externa con las entidades plblicas v privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:
Ministerio de Salud.

Gobierno regional de Lima

Direccién Regional de Salud Lima.
Publico usuario

Y otras Instituciones Plblicas y Privadas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

representacion teécnica en las diferentes reuniones convocadas por la Direccion Ejecutiva del

Hospital,

autorizacion de actos administrativos y/o Técnicos,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar y organizar |as actividades técnico-administrativas de la Unidad.

Implementar la normatividad vigente del Sistema de Gestion de la Calidad en el ambito de su
responsabilidad.

Gestionar la incorporacion del enfogque, objetivos y actividades de calidad en el Plan
Estratégico y Plan Operativo, asi como en el Plan de Trabajo de otros Servicios vio
Departamentos,

Coordinar con la Direccién Ejecutiva asuntos relacionados con el mejoramiento continuo de la
calidad, informando los resultados v avances del sistema.

Conformar comités especializados en temas de calidad (comité de auditoria en salud, comité

de auto evaluacién, comité de seguridad del paciente, comité de mejoramiento continuo de la
calidad).

Monitorear y evaluar los indicadores de |a calidad.
Asistencia técnica en instrumentos y metodologia de calidad e informacion de calidad

(indicadores, auditoria, auto evaluacion, acreditacién, quejas v sugerencias, insatisfaccion del
usuario).

Orientar y asesorar en la formulacian de las guias de atencion y procedimientos de atencién al
Paciente.

Coordinar y apoyar |a capacitacion y sensibilizacién de los trabajadores en los conceptos y
Herramientas para la Mejora Continua de Calidad.

4.10 Informar a la Direccién Ejecutiva sobre las actividades desarrolladas y sobre los factores

Criticos identificados,

4.11 Elaboracidn, monitorizacion y evaluacién del Plan Anual de Actividades de la Unidad de

Gestion de Calidad.




4.18 Desarrollo de instrumento
externo cada 6 meses,

|5. REQUISITOS MiNIMOS
Educacién

(3

“w *  Haber concluido al SERUM,
\\) =  Habilitacion Profesional

Z/ Experiencia
SSEET o Experiencia en el desempefio

* Experiencia en tema de calidad.

Identificarse con el s
Conocer &l Sistema d

4.18 Impulsar el desarrolio del Estudio d
4.20 Realizar el monitoreg ¥ evaluacion del Plan del
4.21 Las demas funciones que le asigne su jefe inm

S *?‘\xi * Profesional de la salud con estudios basicos en
A q

de Cargos de sy

Tener capacidad para e trabajo en equipo.
Tener buenas relaciones interpersonales

4.17 Impulsar el desarrolio del Estudio del Clima Organ
S ¥ la realizacién de medicién de la

Capacidades, habilidades ¥ aptitudes

tablecimiento de salyd donde laborg,

e Gestion de la Calidad en Salud,
Estar sensibilizado con la importancia de |a

el Clima Organizacional

izacional en la institucion
satisfaccion del usuario interno ¥

gerencia de salud,

pervisién o conduccion de 8quipos de trabajo,

Gestion de la Calidad en Salud,
Unicacion eficaz,

en la institucidn,
Clima OrganiZacional.
ediato
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CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrative | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 001 017
1. FUNCION BASICA &

Ejecutar actividades técnicas en los procesos de calidad y apoyo de actividades en el equipo de
mejoramiento continuo de procesos y satisfaccion del usuario interno y externo.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

- * Depende del Jefe de la Unidad de Gestion de Calidad.

—= :;\ * Mantiene relaciones de coordinacion interna con Jefaturas de las diferentes Unidades Organicas,

A

*-,5\_-.- Con los miembros de los Comités de Auditoria en Salud, Comité de auto evaluacion, vy otros.

¢ /://Relaciones externas:

= Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias publicas v privadas que
guardan relacion con la competencia funcional del cargo: :

= (Gobierno Regional Lima

= Dirgccion Regional de Salud Lima.

s Oficina de Calidad de Minsa

= Con el publico usuario,

« Con otras dependencias pertinentes al ambito funcional del drea bajo su responsabilidad.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable,

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir la normativa vigente del sistema de Gestién de la Calidad en el establecimiento.

4.2 Cumplir y difundir instrumentos y metodologia de calidad (indicadores de gestién, auditoria en
salud, auto evaluacion, acreditacién, quejas y sugerencias).

4.3 Monitorear los indicadores de calidad de los departamentos yio servicios del hospital.

4.4 Participar en la capacitacién para las acciones de sensibilizacion en calidad y en herramientas de
gestion de la calidad.

4.5 Cumplir las estrategias que contribuyan en la mejora de los procesos.

4.6 Recopilacién consolidacion y presentacién de datos estadisticos para la elaboracién del Plan Anual
de Actividades de la Unidad de Gestidn de Calidad.

4.7 Recopilacion de la informacion requerida para el monitoreo y supervision de los equipos, comités
y/0 areas que conforman la Unidad de Gestién de Calidad.

4.8 Recoleccion y procesamiento de formatos de quejas y sugerencias.

4.9 Seguimiento y monitoreo de los mecanismos de informacién y escucha al usuario.

4.10 Apoyo en informacion recoleccion puesta al dia informacién de la Unidad

4.11 Informar a |a jefatura sobre las actividades desarrolladas de acuerdo a las prioridades y avances de
las actividades programadas,

4.12Apoyo reuniones de coordinacion y de gestion.

4.13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

» Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico o estudios universitarios no menores a tres afios.
s Cursos de Gestion de la Calidad o afines.

Experiencia

¢ Experiencia de 01 Anfo en labores similares,




Capacidades, habilidades y aptitudes
« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis y de direccion.
» Habilidades para lograr cooperacion y lograr objetivos institucionales.

# Estar sensibilizado con la importancia de |a Gestidn de |la Calidad en Salud
« Vocacion de servicio. .

ELABORADO POR

REVISADO POR:
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Director de Sisterma Administrative |
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) ; MAMTEMIMIENTO
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TUADRD ORGANKCO [ CARGOS
- N° DE | CLASIFI
ORDE CARGO ESTRUCTURAL CODIGO pa ACiOH- TOTAL
N
VI DENOMINACION DEL ORGANO :Oficina de Administracién
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
018 | Director de Sistema Administrativo | 03-0@2954 SP-EJ 1
019 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 | SP-AP

Tetal Unidad Organica
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Oficina de Administracion
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CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 001 018
1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo administrativo a la Direccion Ejecutiva para el cumplimiento de los objetivos
programados, supervisando por delegacién las actividades adminjstrativas de las Unidades de
Personal, Economia, Logistica y la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.
2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones internas:
x;f:_u;;ij « Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.
i R « Supervisa al personal que labora en la Oficina de Administracion.

o
%vvs‘-‘*
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Jefe de las Unidades de Personal, Economia, Logistica y Servicios Generales y Mantenimiento
| « Mantiene relaciones de coordinacién interna con los Organos y Unidades Organicas del Hospital
de Chancay.

Relaciones externas:
e Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades plblicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:
Ministerio de Salud.
Gobierno Regional de Lima
Direccién Regional de Salud de Lima

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Participa en |a conduccion adecuada de la marcha de la Direccion Administrativa cumpliendo con las
funciones delegadas por la Direccion Ejecutiva

FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Planificar, Organizar, Dirigir, Coordinar, Controlar y evaluar las acciones administrativos de los
sistemas de personal, contabilidad, tesoreria, logistica. Como también los Servicios Generales y
Mantenimiento.

. 42 Adecuar y difundir las normas y procedimientos de los sistemas de su competencia.

43 Ejecutar y supervisar la correcta aplicacién y cumplimiento de los procesos tecnicos de los
Sistemas Administrativos en las Unidades Organicas del Hospital.

4.4 Asegurar el cumplimiento de metas y objetivos propuesto por la direccién ejecutiva del Hospital
en el ambito de su competencia.

4.5 Asesorar a la direccién ejecutiva del Hospital en el aspecto de indole financierc contable, del
sistema de personal, logistica y de tesoreria.

46 Apoyar a las unidades organicas del Hospital en los sistemas a su cargo.

4.7 Aprobar los documentos internos de su competencia para el normal funcionamiento de la
institucian.

4.8 Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacionado con |a especialidad.
» Capacitacién especializada en el area en Administracion de servicios de salud.
Experiencia

« Minima de dos afios en la conduccion de programa del sistema Administrativo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Oficina de Administracidn
I . A ] N® DE N* DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativa | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 ‘ 001 019

1. FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar actividades completas de apoyo secretarial y técnico administrativo.
!'

8]

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

¢ Depende del Director de la Oficina de Administracion.

s Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de oftras unidades orgénicas
Departamentos v servicios finales: con la Direccién Ejecutiva: Coordinar documentacion Minsa, y
con todas las demas unidades organicas para realizar coordinacion relativas al que hacer de Ia
Cficina de Administracién.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable,

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Qrganizar las actividades de apoyo secretarial.

4.2 Atender comisiones o delegaciones por encargo de su jefe inmediato superior.

4.3 Orientar al piblico en general sobre consultas de informes v gestiones a realizar en la oficina,

4.4 Cautelar el caracter reservado yio confidencial de las comunicaciones telefanicas, actividades vy
documentacién de la oficina.

4.5 Velar y apoyar por el cumplimiento de las funciones de la Oficina.

4.8 Elevar al jefe de la Oficina todos los documentos que ingresan y salen para su conocimiento yfo
firma de los mismos.

4.7 Ejecutar actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucién y archivo de documentos
teécnicos.

4 8 Coordinar actividades administrativas sencillas.

48 Apoyar las acciones de comunicacian, informacién y relaciones publicas.

4.10 Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

4,11 Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos,

4,12 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus
labores

4,13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

» Titulo de Instituto Superior Tecnologico con estudios, no menores a tres afios,
s (Capacitacion técnica en el &rea

Experiencia

» Experiencia en la conduccian de actividades técnico-administrativas.

Capacidades, habilidades y aptitudes
« Dominio y certificacion en Microsoft Office.
« Capacidad para trabajar bajo presidn.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N° 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 27/02/2009
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

OFICINA DE ADMINISTRACION | #

UNIDAD DE PERSONAL ‘
] e e o

UNIDAD DE PERSOMAL
Supervisor de Programa Sectorial | |

Asistente Social |

Especialista
Administracion |

Técnico Administrativo |




|REMUNERACIONES Y CONTROL DE
PRESUPUESTO ASISTENCIA Y BENEFICIOS Y BIENESTAR DE ADMINISTRACION

PERMANENCIA PENSIONES PERSONAL DE PERSONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N® DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL

VI, DENOMINACION DEL ORGANOC: Oficina de Administracién
V.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Personal

020 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
021 | Asistente Social | P3-55-078-1| SP-ES 1
022 | Especialista Administrativo | P3-05-338-1| SP-ES 1
023/025 | Técnico Administrative | T3-50-707-1 | SP-AP 3
Total Unidad Organica 6
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 001 020

1

FUNCION BASICA
Conducir racional y coordinadamente

vigentes. Administrar éptimamente los recursos humanos,

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

* Depende del Director de la Oficina de Administracién del

* Supervisa al personal que labora en la Unidad de Person

* Mantiene relaciones de coordinacion
diferentes Unidades Organicas del Hospital,

al.

Relaciones externas:

Mantiene relaciones de coordinacion ext
relacionados a su competencia funcional:
Gobierno Regional de Lima

Direccién Regional de Salud de Lima,
Ministerio de Salud

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De control y supervisidn.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Delegar autoridad en los niveles correspondiente, asi como asesorar a las
del hospital en asuntos referentes al sistama de personal dirigiendo Ia
integral de |las &reas de la unidad (Lograr |a aplicaci
y especifico de administracion y desarrollo de personal),
Coordinar con la Oficina Gereral de Gestién de Recursos
Regional de Lima y del MINSA, para Ia aplicacion e implema
Direccién Administrativa planes ¥ programas referentes al
actualizacion de innovacién de las normas de administracidn
Visar R.D. y aprobar R.A. asi como directivas sobre acci
Direccion Ejecutiva los desplazamientos del personal, entre
trabajo, en el marco de la normatividad vigente).

Dirigir y controlar actividades que forma parte del Presupuesto funcional del
Presupuesto Analitico de Personal),

Dirigir la elaboracion del Plan de Actividades de la Unidad de Personal.
Establecer mecanismos para la optimizacién de los niveles de eficiencia
Institucian, propiciando el
Evaluar permanentemente e implementar las mejoras y/o
Proponer a la Direccién Administrativa acciones de cap
promocién, ascenso, transferencia, destaque, reasignaci
segln sea el caso, estimulos o sanciones disciplinarias
Conducir los procesos técnicos de programacian,
parsonal,

4.10 Evaluar v controlar
4.11 Elaborar

4.2

¥ desarrollo de

unidades organ

6n o cese, asi comao

al persanal,
4.9

y/o actualizar los documentos de gestion de la Unidad de Personal.

el Sistema de Personal de atuerdo a sus procesos técnicos

Hospital de Chancay.

interna con Funcionarios v Directores Jefes de los

erna con las entidades plblicas v privadas en asuntos

6n de politicas y normas de caracter interno
Humanos de la Diresa, Gobierno
ntacién de normas y proponer a la
Sistema de Personal. (Proponer la

ones de Personal \{Proponer a Ia

mejoramiento continuo de los Procesos de Personal.

redisefio de |os procesos de personal,
acitacién, nombramiento, contratacion,

reclutamiento, seleccion contratacién de

la correcta y oportuna aplicacién de la normatividad |laboral

Unidades organicas
ejecucion del plan

personal).
icas yio puestos de

pliego (Formular el

y efectividad de |a

proponer o aplicar,

vigente.
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[5 REQUISITOS MINIMOS
Educacion ;
« Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con |la especialidad.

« Capacitacion especializada en el Area. -

Experiencia
« Experiencia en el desempefio de cargos de supervision o conduccién de equipos de trabajo.

Capacidades, habilidades y aptitudes

» Liderazgo,

B « Habilidad para conducir equipos de trabajo.

: \ s Capacidad y habilidad para organizar y lograr una alta productividad en el trabajo.

b

“\'s Etica y valores: Selidaridad y honradez.
3 v
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DARECTION RSGIMAL DE Sk | del Hospital de Chancay |
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Personal
. N° DE N*®DE
CARGO CLASIFICADO: Asistente Social | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-078-1 001 021

FUNCION BASICA
Promover el bienestar del personal en su componente familiare social vy laboral, para lograr el
bienestar de los trabajadores de la Institucian.

RELACIONES DEL CARGO
. Relaciones internas:
‘s Depende del Jefe de |a Unidad de Personal
= Mantiene relaciones de coordinacién interna con Funcionarios v Jefes de las diferentes Unidades
Organicas del Hospital de Chancay.

Relaciones externas:
» Mantiene relaciones de coordinacién externa con todas las entidades privadas, y/o particulares,
ESSALUD, y otros para ejecutar programas que beneficien al personal,

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la formulacion del Plan de Actividades de la Unidad de Personal, brindando aporte
relacionados con las actividades de bienestar y desarrollo del personal.,

1\ 4.2 Proponer ylo adecuar normas, directivas y procedimientos administrativos sobre bienestar de
personal.

4.3 Estudio analisis integral de las necesidades v problemas sociales que afectan al trabajador, a
fin de evaluar las condiciones de su entorno familiar, determinando las causas, efectos y
alternativas de solucion,

4.4 Desarrollar programas recreativos, sociales, deportivos v culturales dirigidos al personal active
de |a institucion.

4.5 Participar en la formulacion y desarrollo de los programas educativos v de salud que permita
realizar campafias preventivas - promocidnales vy coordinar con  los funcionarios
correspondientes de las instituciones de salud, para el chequeo medico semestral o anual
segun corresponda en los trabajadores activos de la institucion,

4.8 Ejecutar programas aplicando estrategias, técnicas v herramientas que contribuyan al
fortalecimiento de la autoestima personal de los servicios de la institucion para garantizar el
desarrollo eficiente de las actividades cotidianas.

4.7 Realizar cuando el caso lo requiera visitas domiciliarias a los trabajadores activos y cesantes, a
fin de conocer su situacion real y la de su entorno familiar,

4.8 Realizar diagndsticos integrales del entorno laboral del personal, efectuar el analisis a
determinar el problema y formular recomendaciones que contribuyan a solucionarlo.

4.9 Brindar apoyo asistencial de urgencia, en los casos calificados de emergencia, coordinando a
s vez con las entidades perinentes del sector salud, para la atencion profesional o
especializada necesaria.

4,10 Mantener actualizado el registro de datos personales, laborales y del entorno familiar de los
servidores activos de la institucidn, garantizando la confidencialidad, aseguramiento y
consernvacion.

4.11 Gestionar en ESSALUD tramites administrativos de actualizacion vy rectificacion de datos
personales, inscripcion de derechohabiente, subsidios por enfermedad, maternidad, v otros gue
sean de competencia de bienestar de personal.

412 Las demas funciones que |e azigne su jefe inmediato




5 REQUISITOS MINIMOS

Educacion
Thuio Profesional Universitario de Asistenie Social.
Habilitacion Profesional.

Haber concluido su SERUMS,
Capacitacién especializada en el Area.

Experiencia

* Minimo dos (2) afios en la conduccién de actividades de Servicid Social,

Capacidades, habilidades y aptitudes

s Capacidades de analisis, sintesis ¥ cooperacion, habilidades para concretar resultados en el
tiempo oportune en el manejo de equipo de compute, ejecutar trabajos bajo presion y actitudes

de atencidn y servicio, vocacién y entrega al servicio vy bienestar del trabajador y de solucidn a
problemas del usuario.

ELABORADO POR | REVISADO POR. | APROBADO POR: JULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N’ 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 27102/2008
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= | Manual de Organizacién y Funciones Version: 10
T del Hospital de
[ ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad 4 Farsorg
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | | R
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. P3:05-335-7 001 022
1. FUNCION BASICA ’

Realizar acciones administrativas tipificadas en la

normatividad vigente, relacionadas a |a seleccion,
desplazamiento, rehabilitacion del personal.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

» Depende del Jefe de la Unidad de Personal

* Mantiene relaciones de coordinacién interna con los responsables de Asistencia, Remuneraciones,
% Beneficios v Pensiones, Legajo, Escalafon, y Bienestar de Personal.

{ /" Relaciones externas:
A / * Mantiene relaciones de coordinacién externa con todas las dependencias piblicas y privadas que
Ll guardan relacion con la competencia funcional del cargo.

* Trabajadores, externos de otras Instituciones, acciones de destagues.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
G

“ .- Participar en la formulacion del Plan de Actividades de Ia Unidad de Personal
.£.- Proponer, disefar, validar e implementar metodologias que permitan la elaboracién de los andlisis de
puestos y perfiles ocupacionales, determinando los canales de reclutamiento,
.3.- Participar en la formulacién de [a politica de desarrollo de recursos humanos en lo relacionado a la
planeacion, seleccion y evaluacién de recursos humanos.

4.4.- Elaborar normas y directivas complementarias relacionadas al desplazamiento de personal, dentro de la
normatividad vigente.

4.5.- Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién v archive de documentos tecnicos
para determinar o diferenciar los desplazamientos solicitados por los servidores.

4.6.- Revisar v verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos por los procedimientos relacionados a |a
rehabilitacion y desplazamiento de personal.

4.7.-Elaborar informes técnicos relacionados a la reh
de las respectivas revoluciones autoritativas.

8.- Brindar asistencia técnica a los trabajadores del Hospital de Chancay,
relacionada al desplazamiento y rehabilitacién del persanal,

-~ Participar en las comisiones técnicas de trabajo de la Unidad.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

» Titulo Universitario en Administracién, Relaciones Industriales y/o carrera a fin
+ Capacitacion técnica en el Area.

abilitacion y desplazamiento de personal, para la emision

respecto a la normatividad vigente

Experiencia
* Minimo dos (2) afios en la conduccién de programas administrativos en el Area.




| Capacidades, habilidades y aptitudes

« Capacidades, de andlisis, sinfesis, control, supervision, habflidades para concretar resuftados en
el tiempo oportuno en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presion y actitudes
de atencidn y servicio, y buen trato interpersonal.

ELAECRADO POR | REVISADO POR: | APROBADQ POR: |ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N° 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 27102/2009
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ﬁ Manual de Organizacion y Funciones Version: 1.0
SOMERNO EISTRAL DE LBUA del Hospital de Chancay
HOSPTTAL DE CHANCAY 1
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Personal
: N° DE N°DE

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | CARGOS CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: |

r

1. FUNCION BASICA
Desarrollar e implementar estrategias que contribuyan a crear un clima y una cultura organizacional
adecuada, asi como la identificacién y compromiso de los recursos humanos con la entidad.

Planificar, programar, coordinar, supervisar y evaluar el subproceso de desarrollo, gvaluacion del
desempefio y competencias del potencial humano en la jurisdiccion del Hospital de Chancay y SBS.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

« Depende del Jefe de la Unidad de Personal

« Mantiene relaciones de coordinacién interna con los responsables de remuneraciones y pensiones,
bienestar de personal, control de asistencia, legajo, escalafon y seleccion, Unidad de Gestion de la
Calidad, Comunicaciones y Relaciones Publicas, Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacian,
previa delegacién del Jefe de la Unidad de Personal. :

Relaciones externas:

« Mantiene relaciones de coordinacién externa con todas las dependencias publicas y privadas que
guardan relacién con la competencia funcional del cargo:

« Gobierno Regional Lima

= Direccién Regional de Salud Lima,

. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la definicién de politicas de desarrollo de recursos humanos. -

42 Planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades del desarrolio del potencial humano del
Hospital de Chancay v SBS.

4.3 Disefar, proponer e implantar instrumentos y herramientas metodolaogicas para la planificacion,
gjecucidn y evaluacién de las actividades de capacitacion y otras relacionadas al desarrollo de
competencias en el potencial humano del Hospital de Chancay y SBS.

4.4 Disefiar, proponer e implantar instrumentos y herramientas metodologicas para la evaluacion de
desempefio del potencial humano.

4.5 Participar en la formulacion del Plan anual de capacitacién y de induccién de recursos humanos

4.6 Proponer y aplicar indicadores de evaluacion de las actividades relacionadas al desarrollo del
potencial humano.

A7 Evaluar las actividades relacionadas al desarrollo y evaluacidn de desempefio del potencial humane.

4.8 Proponer normas y directivas complementarias que regulen el desarrollo del potencial humanao.

4.9 Proponer e implementar las pollticas, programas y proyectos de Desarrollo Organizacional.

4.10 Identificar los factores que determinan el clima organizacional en el ambito del Hospital de Chancay v
SBS

411 |dentificar necesidades organizativas futuras a nivel institucional.

4.12 Realizar estudios e investigaciones en materia de desarrollo organizacional.

4.13 Realizar diagnosticos y evaluaciones para el mantenimiento idéneo de la cultura organizacional del
Hospital de Chancay v SBS.

4.14 Motivar y comprometer a |os recursos humanos én el lagro de la misidn y vision, y en el desarrollo de
cultura organizacional del Hospital de Chancay y SBS

415 Desarrollar la cultura organizacional del Hospital de Chancay y SBS, basada en el compromiso
individual y equipos de trabajo.

=
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i 4.1!&“:“&#&*&““
| Soordl y cultirs orgenacTEl
4.17 Reaiizar estudios ¢ invesSigaciones en matera de cima organizacional.

4.18 Participar coordinadamente en ias acciones orientadas a proveer condiciones apropiadas en
mataiadedﬁna«gmﬁadmﬁ.“ﬁrﬁesamﬁnﬂalméxmdmdemﬁum
laborales probables

4.19 Lograr la sistematizacién y mantenimiento de registro y actualizacién de la informacion del area.

4.20 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

1. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

L4
s Titulo Universitario en Administracion, Relaciones Industriales, Psicologia yfo carrera a fin
= Capacitacion técnica en el Area.

Experiencia
= Minimo dos (2) aflos en |a conduccion de programas administrativos en el Area.

5(_\,1 Capacidades, habllidades y aptitudes
!‘)Ir = Capacidades, de analisis, sintesis, control, supervision, habilidades para concretar resultados en

&l tiempo oportuno en el manejo de equipo de cémputo, ejecutar trabajos bajo presidn y actitudes
de atencién y servicio, v buen trato interpersonal.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:[ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
RESOLUCION R.O. N* 055-2009-DIRESA 27/02/2000
DIRECTORIAL LIMA-H-CH-SBS-DE
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ﬁ Manuzl de Funciones ' s
Organizacion ! =
===== del Hospital de Chancay _—
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Personal
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | c:.l;{ggs i
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3.50707-1 003 023/025

1. FUNCION BASICA

Adecuar e interpreta las leyes y normas vigentes sobre remuneraciones, pensiones v presupuesto, a
fin de establecer una correcta aplicacién de las mismas, para el pago oportuno a los trabajadores de
acuerdo al cronograma establecido por el Ministerio de Economia § Finanzas.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

s Depende del Jefe de la Unidad de Personal

* Mantiene relaciones de coordinacién interna con el personal de las diferentes dreas de la Unidad
de Personal y unidades arganicas de la Administracion.

Relaciones externas:

* Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias publicas y privadas que
guardan relacion con |a competencia funcional del cargo:
Direccion Regional de Salud de Lima.
Gobierno Regional de Limna

* Ministerio de Salud: Oficina de Remuneracion y Pensiones, Estadistica e Informatica.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la formulacién del Plan de Actividades de la Unidad de Persanal.

4.2 Proponer a la Unidad de Personal, medidas comrectivas y de control para un mejor desarrollo de
los procedimientos administrativos de |as actividades de remuneraciones, pensiones y otros

beneficios.

4.3 Elaborar los resimenes de planilla Unica de pagos de activos y pensionistas asi como de los
incentivos.

4.4 Participar en la formulacion, modificacién de los documenios de gestion de la Unidad de
Personal.

4.5 Disefiar los procesos vy subprocesos y procedimientos de las actividades de remuneraciones,
pensiones y olros beneficios.

4.6 Procesar el pago de planillas de incentivos laborales - Sub Cafae y AETA

4.7 Coordinar y conducir el desarrollo de las actividades de los documentos técnicos propios de
remuneraciones, pensiones y otros beneficios, asi como el presupuesto analitico de personal;
inicial y modificado, presupuesto de gasto, anteproyectos de gasto v otros,

4.8 Efectuar revisiones periddicas de planillas con presupuesto a fin de verificar variaciones por
incrementos. (Gestionar, programar y registrar el pago de las remuneracionss, pensiones
beneficios y bonificacionas).

4.9 Transferir de la base de datos de planillas la informacién del personal activo y pensionista al
programa telematica de la SUNAT PDT-remuneraciones.

4.10 Supervisar las actividades del procesamiento de las planillas Unicas de pagos del personal
activo, cesante, asi como de incentivos laborales CAFAE, AETA, elaboracidn de resimenes de
planillas, reportes de descuentos, calendarios de compromisos, etc.

4.11 Garantizar el mantenimiento y conservacion de las planillas (nicas de pago de activos y
cesantes, asi como de incentivos laborales CAFAE, AETA, asi como de los expedientes que
sustenten el otorgamiento de los beneficios v las pensiones.
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£.12 Actuaizacdn de datos o= ios Tabajadores & MCPAIER.

4.13 Proceso para el page de pianillas, otorgamiento de Beneficios y Pensiones a los servidores. e
informes solicitados por las diversas dependencias.

4.14 Ejecutar la aplicacion de impuesto a la renta de la quinta categoria y declaracién jurada de
remuneracién familiar — Analizar y procesar los expedientes y liquidaciones de pensiones.

4.15 Informar a los interesados sobre consultas con relacion a sus remuneraciones.

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

4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

» Titulo de Instituto Superior Tecnolagico con estudios, no menores a tres afios.
= Capacitacion técnica en la especialidad.

Experiencia
» Minimo dos (2) afios en la conduccién de programas administrativos con el Area.

Capacidades, habilidades y aptitudes

« Capacidades, expresion, redaccién y sintesis habilidades en el manejo de equipo de eémputo,
ejecutar trabajos bajo presion y actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal,

ELABORADO POR | REVISADC POR: | APROBADO POR: [ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N° 055-2000-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 27/02/2009
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e | del Hospital de Chancay
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Personai
. p - N°DE N°DE
CARGO CLASIFICADQ: Técnico Administrativo | ‘ CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-50-707-1 003 | 023/025

1. FUNCION BASICA -
Procesar de acuerdo a las normas vigentes la planilla de retribuciones del Régimen Especial de |

Contratacidn Administrativa de Servicios (CAS) del Hospital. |

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

» Depende del Jefe de la Unidad de Personal

« Mantiene relaciones de coordinacién interna con el personal de las diferentes dreas de la Unidad

- E\ de Personal y unidades orgénicas de 1a Administracién.

-
f‘"r.:halacionaa externas:
; :/- Mantiene relaciones de coordinacién externa con todas las dependencias plblicas y privadas gue
;ﬁ guardan relacion con la competencia funcional del cargo:
+ Direccién Regional de Salud de Lima.

Gobierno Regional de Lima
Ministerio de Salud: Oficina de Remuneracion y Pensiones, Estadistica e Informatica.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable.

FUNCIONES ESPEGIFICAS
Procesar la Planila de Retribuciones del Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios (PLH — CAS).
Procesar los descuentos de terceros en el sistema PLH - CAS
Ejecutar la aplicacion de Rentas de 4ta. Categoria
Elaborar el resumen de la Planilla CAS.
Transferir la base de datos de la planilla CAS al Programa de Declaracion Telematica {Planilla
Electrénica) — PDT-601
Elaborar el presupuesto de gastos para el pago de contribuciones a ESSALUD
Actualizar los datos de trabajadores contratados mediante el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS, en el Modulo de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio
de Economia y Finanzas.
Informar v absolver consultas en relacion a las actividades de su competencia.
Velar por la seguridad ¥ mantenimiento de los bienes asignados para gl cumplimiento de sus
|abares,

10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Titulo de Instituto Superior Tecnolagico con estudios, no menores a tres anos.

« Capacitacion técnica en la especialidad.

Experiencia
« Minimo dos (2) afos enla conduccion de programas administratives con el Area.

Capacidades, habllidades y aptitudes
« Capacidades, expresion, redaccion vy sintesis habilidades en el manejo de equipo de computo,

gjecutar trabajos bajo presion y actitudes de atencién, servicio v buen trato interpersonal.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: JLTIMA MODIFICACION | VIGENCIA: _|
RESOLUCION B.0. N 085-2009-DIRESA 27/02/2008
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE N
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-50-707-1 003 023/025

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades inherentes a programacién, ejecucién, control y evaluacion del presupuesto
mensual, anual v trimestral para el pago de remuneraciones, pensiones, beneficios, incentivos
laborales y otros conceptos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

s Depende del Jefe de la Unidad de Persaonal

s Mantiene relaciones de coordinacion interna con &l personal de las diferentes areas de la Unidad
de Personal y unidades organicas de la Administracién.

Relaciones externas:

= Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias plblicas y privadas que
guardan relacidn con la competencia funcional del cargo:

s Direccion Regional de Salud de Lima.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

No aplicable.

e,

%) FUNCIONES ESPECIFICAS

£} 4.1 Elaborar el Presupuesto Analitico del Personal de la Institucién, concerniente al calendario
inicial, trimestral de gastos en remuneraciones, incentivos y pensiones, declaracion jurads,
escalas remunerativas y poliza de seguros.

4.2 Presentar informacion de escalas remunerativas (Sistematizar y mantener actualizado el
registro de informacién de los recursos humanos del Hospital para la toma de decisiones y la
planificacién del desarrollo de los recursos humanos. )

4.3 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus
labores,

4.4 Garantizar la seguridad y conservacion de los documentos, asi como su confidencialidad.

4.5 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

['5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

« Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios, no menores a tres afios.
Capacitacion técnica en la especialidad.

1
,u\r?)?f_' » periencia ,
ey f.‘/f;au' « Minimo dos (2} afios en la conduccion de programas administrativos en el Area.
Uy i N

U e
e

Capacidades, habilidades y aptitudes

« Capacidades, de andlisis, sintesis, control, supervision, habilidades para concretar resultados en
el tiempo oportuno en el manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presion y actitudes
de atencian y servicio, y buen frato interpersonal

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: |ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | RD. N° 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL LIMA-H-CH-SBS-DE 270212008
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mj‘m Manual de Organizacion y Funciones ]*“"5' 10
PmRsCion REGIML SE S | del Hospital de Chancay [
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Perzonal
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | i ol oo
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-50-707-] 003 0231025

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades técnicas de los sisternas administrativos en ef reconocimiento de los derechos
de beneficios y pensiones de los trabajadores en cumplimiento a |las normas legales y reglamentos
gue rigen sobre el particular.

2. RELACIONES DEL CARGO

= Relaciones internas:

s 7T }\\ * Depende del Jefe de la Unidad de Personal
'I

3 ‘L‘nﬁ » Mantiene relaciones de coordinacion interna con el personal de las diferentes areas de la Unidad
de Personal y unidades crganicas de la Administracian.

[

it

= i ;%’ Relaciones externas:

FLHAN " N N . H - . '

=== » Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias publicas v privadas que
guardan relacion con la competencia funcional del cargo:

+ Direccion Regional de Salud de Lima.

|
]
|

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar liquidaciones de remuneraciones para el reconocimiento y asignacion de bonificacion
personal, familiar, sepelio y luto, gratificaciones, vacaciones truncas y otros beneficios

4.2 Analiza los expedientes v liquidaciones de pensiones asi como los ante provectos de
resoluciones de cesantla, sobreviviente, invalidez, reconocimiento de tiempo de servicios vy
otros beneficios para la expedicion de |a resolucién autoritativa correspondiente.

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

4.4 Elaborar los calculos actuariales para la ONP, del Decreto Ley N*20530.

4.5 Garantizar la seguridad y conservacion de los documentos, asi como su confidencialidad

4.6 Informar a los interesados sobre consultas en relacion a sus beneficios y pensiones.

4.7 Las demas funciones que e asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

+ Titulo de Instituto Superior Tecnologico con estudios, no menores a tres afios.

= (Capacitacian técnica en la especialidad.

Experiencia

s Minimo dos (2) afies en |a conduccién de programas administrativos en el Area.

Capacidades, habilidades y aptitudes

= Capacidades, de andlisis, sintesis, control, supervision, habilidades para concretar resultados en
gl tiempo oportuno en &l manejo de equipo de computo, ejecutar trabajos bajo presion y actitudes
de atencion y servicio, y buen trato interpersonal

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: |ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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SRS e | del Hospital de Chancay L
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Personal
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | (:E;ggs “C;?,E
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-50-707-1 003 023/025

2. FUNCION BASICA

Conducir y supervisar la ejecucién y sistematizacién de las actividades del control de asistencia y
permanencia del personal activo de la institucién y promover la disciplina, puntualidad y asistencia
del personal aplicando las normas vigentes de control de asistencia de la Unidad de Personal.

3. RELACIOMNES DEL CARGC

Relaciones internas:

= Depende del Jefe de la Unidad de Personal

* Mantiene relaciones de coordinacién interna con los responsables de remuneraciones y
pensiones, bienestar de personal, jefes y directores de las unidades orgénicas de asescramiento,

érganos de linea y de apoyo de la institucion, previa delegacion del Jefe de la Unidad de
Ferzonal.

Relaciones externas:;

* Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias publicas y privadas que
guardan relacion con la competencia funcional del cargo:

» (Gobierno Regional Lima

* Dirgccion Regional de Salud Lima,

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la formulacion del Plan de Actividades de la Unidad de Personal.

4.2 Ejecutar acciones inherentes al registro v control de asistencia y permanencia del personal
activo.

i 4.3 Participar en la formulacién, proyectos de normas y procedimientos administratives de control
de asistencia y permanencia y actualizar el Reglamento de control de Asistencia y
Permanencia.

4.4 Administrar la base de datos del sistema informatico de control y asistencia.

4.5 Emitir los reportes de asistencia, permanencia y permisos particulares del personal del Hospital
Chancay, con frecuencia mensual y de acuerdo a los requerimientos.

4.6 Conducir la organizacion, estructuracién, codificacion, registro, archivo v depuracién de los
documentos personales y administrativos inherentes al registro, control de asistencia y
permanencia de personal de la Institucién.

4.7 Elaborar cuadros estadisticos sobre asistencia, puntuaslidad y permanencia, permisos

\ : particulares.

) 4.8 Supervisar y Conducir los registros actualizacién permanente y mejoramiento de las bases de

: datos en el sistema informatico, de los documentos de asistencia del personal activo de la
institucién; como fuente de informacion para el procesamiento y formulacién mensual de los
reportes de asistencia, permanencia y permisos particulares del personal del Hospital Chancay.

4.9 Formular en fechas oportunas y de acuerdo a plazos establecidos informes técnicos dirigidos al
superior inmediato, sobre los casos complejos (problemas), que permita establecer soluciones
correspondientes.

4,10 Procesar informacion referida a la programacién anual de vacaciones de los servidores
nombrados, contratados permanentes y descanso fisico del personal CAS

4.11 Ordenar y mantener actualizado el archivo de descansos meédicos papeletas de salida,

comisiones de servicios y otros.




- == --------—-————v—-?--vgrrfag-j.f?

4.12Formular proyectos y visar resolucones acminstalivas de falias, tardanzas. permisos
particulares, icencias sin goce de haber, vacaciones y obros que comespondan a control de
asistencia y permanencia.

4.13 Difundir las normas, reglamentos de control de asistencia y permanencia para el conocimiento
del personal.

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

4.15 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS <
Educacion

= Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios, no menores a tras afios.
« Capacitacion técnica en |a especialidad.

Experiencia
= Minimo dos (2) afios en |a conduccion de programas administrativos en el Area.

= Capacidades, habilidades y aptitudes
;i\\\ = Capacidades, de andlisis, sintesis, control, supervisién, habilidades para concretar resultados en

%

1-1 el tiempo oportuno en el manejo de equipo de camputo, ejecutar trabajos bajo presion ¥ actitudes
; ) } de atencion y servicio, y buen trato interpersonal,
it '.'.'l".I
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| del Hospital de Chancay

HOSFITAL DE CHANCAY
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Personal
= SR N° DE N* DE
CARGO CLASIFICADQ: Técnico Administrativo | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-50-707-1 001 023/025
1. FUNCION BASICA
Realizar la organizacion, actualizacion, conservacidn y mantenimiento del legajo v escalafdn de los
servidores activos y cesantes de la institucion, desde la fecha de ingreso a la administracion publica
hasta su cese.
2. RELACIOMES DEL CARGO

Relaciones internas:

+ Depende del Jefe de la Unidad de Personal

» Mantiene relaciones de coordinacion interna con los responsables de remuneraciones y
pensiones y bienestar de personal,

Relaciones externas:

+ Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias plblicas y privadas que
guardan relacion con la compeatencia funcional del cargo.

= Trabajadores, externos de otras Instituciones.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable,

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar, clasificar, codificar y archivar sistematicamente los documentos de los legajos del
personal active v cesante de la institucion, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4.2 Registrar vy actualizar permanentemente en el sistema informatico de la base de datos, los
documentos personales y decumentos gue ingresan a los legajos personales.

4.3 Participar en la formulacion de normas y procedimientos administrativos inherentes a la
organizacion, archivo, aseguramiento, conservacidn, mantenimiento y depuracion de los
documentos personales,

4.4 Aplicar los procedimientos establecidos, para la conservacion y aseguramiento de los
documentos que obran en los legajos personales, guardando reserva vy confidencialidad.

4.5 Abrir de oficio el legajo personal para los nuevos servidores de la institucion v estructurarlo para
el archivo de los documentos personales y administrativos del servidor conforme lo establece la
normatividad vigente.

4.6 Preparar cuadros estadisticos del personal nombrado de la institucion, conteniendo grado de
instruccion, capacitaciones, funcion que desempefian, ubicacion fisica, y otros datos que sean
requeridos por la autoridad superior.

4.7 Verificar la autenticidad y veracidad de los documentos que ingresan al legajo personal,
mediante la constancia de la legislacion por notario publico o fedatario asi como &l V°B® del
Jefe de la Unidad de Personal.

4.8 Emitir las fichas de evaluacion semestral del desemperio y conducta laboral.

49 Informa al Jefe de |la Unidad de Perzonal sobre la documentacion faltante en los legajos
personales.

4.10 Depurar de acuerdo a los procedimientos establecidos los documentos de caracter temporal v
registros de datos de los servidores activos y cesantes del Hospital.

4.11 Facilitar y apoya en la organizacion cuando lo disponga el Jefe de la Unidad de Personal, copia
de la documentacion de legajos, para fines de desplazamiento, ubicacion de personal,
concursos internos u otras acciones administrativas

4.12 Velar por la seguridad y mantenimiento de |os bienes asignados para el curnplimiento de sus
labores,

4,13 Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato




5 REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con estudios, no menores a tres afios.
« Capacitacion técnica en el Area.

Experiencia
= Minimo dos (2) afios en la conduccion de programas administrativos en el Area.

Capacidades, habilidades y aptitudes

+ Capacidades, de analisis, sintesis, control, supervisién, habilidades para concretar resultados en
el tiempo oportuno en el mangjo de equipo de coémputo, ejecutar trabajos bajo presion y actitudes
de atencion y servicio, y buen trato interpersonal.

Ry
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UNIDAD DE
ECONOMIA



OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE ECOMNOMIA

UNIDAD DE ECONOMIA

Tesorero |

Contadar |

Técnico Administrativo 1l

Cajero |

Tecnico Administrativo |

Supervisor de Programa Sectorial | |



"4

ORCANIGRAMA FUNCIONAL
UNIDAD DE ECONOMIA
INTEGRACION
TESORERIA PRESUPUESTO CONTROL PREVIO CONTABLE
N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO TOTAL

f CACION

VI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Oficina de Administracion
Vi2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Economia

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

027 | Tesorero | P3-05-860-1 | SP-ES 1

028/028 | Contador | P3-05-225-1 | SP-ES 2

030/031 | Cajern | T4-05-185-1 | SP-AP 2

032/035 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1| SP-AP 4
Total Unidad Organica
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Relaciones internas:

* Depende del Director de la Oficina de Administracién del Hospital de Chancay
« Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Tesorero |, Contador I.
* Supervisa al personal que labora en la Unidad de Economia.

L]

érganos de apoyo y asesoria.

Relaciones externas:
* Mantiene relaciones de coordinaciéon externa con las
relacionados a su competencia funcional:
Ministerio de Salud
Ministerio de Economia y Finanzas.
Gobierno Regional de Lima
Direccion Regional de Salud de Lima,
DIGEMID, Oficina SIS Central,
Oficina de Contaduria Publica de la Nacién y
Sunat, elc,

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De control y supervisian,
De representacion Técnica de la Unidad de Economia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, programar, organizar, dirigir, coordinar supervisar y controlar las funciones

administrativas contables de acuerdo a la politica del Hospital de Chancay y S.B.S.

4.2 Supervisar la correcta aplicacion del Sistema de

Interpretar,

Presupuéstales, Balances, anexos, ofros documentos
Contable, para los drganos jurisdiccionales del Gobierno Regional de Lima

asuntos Presupuéstales v Financieros,

|la institucion y de otros niveles administrativos.

Mantiene relaciones de coordinacién interna con los jefes de los sistemas administrativos, de los

entidades publicas v privadas en asuntos

Contabilidad Gubernamental Integrada, la ley
Anual de Presupuesto de la Repliblica y otros dispositivos conexos a la administracion plblica.

revisar, firmar y presentar mensualmente |os Estados Financieros, Contables
e Informes Técnicos del Sistema

Proporcionar informacion precisa y oportuna a los niveles directivos para la toma de decisiones
articulando un sistema de Asesoramiento e informacion que apove a la Administracion en

Organizar, coordinar y dirigir la difusién de reglamentos, dispositivos y directivas que emanen de

= i
oxsangs sase v | lammldeﬂlgqnmhnyFuncms Version: 1.0
DIRECCION RECIONAL DE SALD del Hospital de Chancay

ORGANOG/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Economia
: . . N® DE N° DE
CARGO CLASIFICADC: Supervisor de Programa Sectorial | CARGOS cap |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 001 026
1. FUNCION BASICA ‘
Dirigir, supervisar, coordinar y controlar los procesos de contabilidad, presupuesto vy tesoreria a fin
de contribuir con los objetivos funcionales de la Oficina.
Supervisar la labor del personal profesional y técnico para un mejor desempefia de sus funcicnes
2. RELACIONES DEL CARGO

47

4.8

Fiscalizar preventivamente el compromiso ¥ el gasto plblico de acuerdo con el presupuesto
institucional vigente y en concordancia con las directivas de los organos competentes del
Gobierno Regional de Lima vy el Ministerio de Economia ¥ Finanzas,

Controlar y evaluar mensualmente |a ejecucién de la gestion del presupuesto y su situacion
economica-financiera institucional, como resultade de Ia gestidn presupuestal y patrimonial, a
través de las fases de compromiso, devengado, giro, y pago en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF) para lograr una optimizacian de la Oficina.

Coordinar ante los organos competentes del Gobierno Regional de Lima, Ministeric de
Economia y Finanzas, Contaduria Plblica de la Nacién, y otras entidades del sector pablico
nacional, sobre aspectos relacionados con las acciones contables, financiero v presupuestal.




4.9 Boncer asesoramiento y absoiver CONSultas 06 Caracier fnenciero contabie 3 hospRal, cendros
puesios de saiud para cumplir con las metas programadas.

4.10 Controlar, verificar Iz asistencia y permanencia del personal de Economia.

4.11 Reslizar el despacho de la documentacién, dandole celeridad y fluidez en los tramites
respectivos.

4.12Supervisar y controlar las actividades econémicas y financieras de los Servicios Basicos de
Salud y establecimientos periféricos.

4.13Asegurar el incumplimiento de las funciones generales y especificas de las Areas que integran
la Unidad. :

4.14Programar, supervisar y verificar los arqueos sorpresivos, periddicos de todos los fondos
y valores que maneje la Entidad, incluye del hospital y establecimientos de salud (Centros y
Puestos) (cajeros y personal responsable de los fondos). &

4.15 Informar al Director de Administracién sobre las acciones administrativas ¥ contables que se
ejecutan en la Unidad de Economia, en cumplimiento de las disposiciones vigentes.

4.16 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

* Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
* Capacitacion especializada en el 4rea.

Experiencia
* Minimo tres (3) afios en la conduccion de programas administrativos relacionadas al Sistema de
Contabilidad.

s Experiencia minima 5 afios en |la Administracidn Publica

Capacidades, habilidades y aptitudes

» Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos
= Capacidad de analisis, sintesis, de direccion, de organizacién
» Habilidad tecnica para utilizar equipos informaticos

» Habilidad para tolerancia al estrés

* Habilidad para lograr cooperacidn y para motivar al personal

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: [ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESCOLUCION R.D. N° 056-2009-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 271022009
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| Manual de Organizacién y Funciones Versén: 10
—— del Hospital de Chancay ||
| ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unéicad de Economia
f CARGO CLASIFICADO: Tesorero | CERggs NCAE' E
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-860-1 001 027 |
1. FUNCION BASICA

Ejecutar y verificar las
actividades y procesos |
funcionales de la Oficina

actividades administrativas de responsabilidad &

n la conduccién de las
nherentes al sistema de tesorer

ia con dl fin de cumplir con los objetivos

2. RELACIONES DEL CARGOD
Relaciones internas:

* Depende del Jefe de |a Unidad de Economia.
* Mantiene relaciones de coordinacion interna con Areg de Control previo, Area de Presupuesto,

Relaciones externas:

* Mantiene relaciones de coordinacién externa con todas las de
guardan relacion con la competencia funcional del cargo:

* Gobierno Regional Lima, Direccién Re

gional de Salud Lima.
Ministerio de Economia ¥ Finanzas, Banco de |a Nacion y otras instituciones.

pendencias piblicas y privadas gue

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De control y supervision.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Coordinar, conducir
’Q,' Tesoreria.

4.2 Coordinar |g formulacién del

e - plan de trabajo de tesoreria
{ £14.3 Elaborar informes del AF-9 para el Gobierno Regional de Lima

'#J 44 Representar interna ¥ externamente a la Unidad, en los
w1 45 Supervisar v coordinar las actividades del

¥ supervisar la  ejecucién de programas del sistema  de

8spectos propios de Tesoreria.

control de egresos e ingresos  financieros e
[T St informacién contable y de pagaduria,
4.6 Supervisar e ingreso oportuno de los registros devengados, girados y cheques pagados por al
SIAF

4.7 Programar, Coordinar, conducir ¥ controlar |g gj

(Remuneraciones, pensiones, proveedores (Bie
5.B.S.

i 4.8 Coordinar, su

ecucion del Calendario de pagos autorizados.
nes y Servicios) del Hospital de Chancay vy

pervisar v controlar |a utilizacidn

del fondo Fijo de Caja Chica,

4.9 Elaborar Ia informacion de Tesoreria mensualmente Y elevario a la jefatura de |a Unidad de
Economia, para sy conocimiento y remision a |as instancias superiores correspondientas.
(informes técnicos de desarrollo del movimienta de los fondos)

4.10 Custodiar Ios documentos valorados de la Institucién como el registro de cartas fianzas, fondos
¥ valores dejados en conservacion.

4.11 Verificar la informacian financiera enviada a |a Direccion General del Tasoro Publico,
Ministerio de Salud y oiros. (De ser el caso)

4.12 Supervisar  al adecuado vy oporiuno  regisiro de  |libros auxiliares v archivos
documentarios.

4.13 Supervisar el procedimiento de informacidn del movimiento de fondos de hojas de ingresos ¥
egresos.

4.14 Analizar y ejecutar los Calendarios mensuales asj como el cierre de operaciones al término del
gjercicio,

4.15Controlar y  verificar la  actualizacion permanente del registro contable de |as
transacciones financieras acorde al sistema de contabilidad gubernamental integrada.
L




4.1ﬁmﬂhﬂ'yimhsmmmmrmm por &f Hospital de Chancay
y S.B.S., por las obligaciones centrales

417Registro de los ingresos de recursos direciamente recaudados, de acuerdo al
implemento del sistema de registro SIAF - SP.

4.18 Verificar la seguridad y archivo de la documentacién de Tesoreria.

4.19 Supervisar y dirigir las labores del personal a su cargo.

4.20 Alcanzar observaciones y sugerencias al Jefe de la Unidad de Economia para mejorar y
cormegir :

4.21 Coordinar y ejecutar la aplicacién de las Normas Generales de Tesoreria y demas disposiciones
del Sistema.

4.22 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato ’

5.  REQUISITOS MINIMOS

— Educacion

:5";' e * Titulo Profesional Universitario de Ciencias Econémicas, Contables, o Administrativas o carrera a fin

#l }‘ que incluye estudios relacionades con la especialidad.

5 .|} » Capacitacion especializada en el Area.

Experiencia

+ Mayor de dos (2) afios en la conduccién de programas administrativos relacionados a la gestion
publica.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Habilidad de Liderazgo racional para el logro de los objetivos

Capacidad de andlisis, sintesis, de direccién, de organizacitn

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

Habilidad para lograr cooperacién y para motivar al personal

Capacitacion en Contabilidad Gubernamental

Capacitacion en el Sistema de Tesoreria

& & & & 5§ & &
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vy e | del Hospital de Chancay |
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unicad de Economia
CARGO CLASIFICADO: Contador | c.:;;ggs ”CAE,E
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-225-1 002 028/029

2. RELACIONES DEL CARGO

1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades administrativa

s de responsabilidad en la* conduccién de los procesos de—|
Integracion Contable.

Relaciones internas:

+ Depende del Jefe de la Unidad de Economia.

= Mantiene relaciones de coordinacién interna con |a Unidad de Logistica, Personal, Servicios
Gererales y Mantenimiento.

Relaciones externas:

* Mantiene relaciones de coordinacién externa con todas las de
guardan relacion con |la competencia funcional del cargo:
Gobierno Regional Lima, Direccion Regional de Salud Lima.

Ministerio de Salud, Ministerio de Economia y Finanzas, Banco de la Nacian, SUNAT y ofros. !

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De control y supervision.

pendencias plblicas y privadas que

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Registrar, formular los Asientos Contables
compras y de servicios de la cuenta
recaudados y encargos.

Registrar los asientos contables por cada registro del SIAF, de los
subsidios, sepelio vy luto, aperturas y reembolso de caja chica.

Realizar los asientos contable por cada registro del SIAF, de las ordenes de compras y
de servicios de las cuentas encargos.

Registrar los asientos contables complementarios seglin sea el caso en el sistema SIAF.

Efectuar el andlisis econdémico-financiero presupuestal del balance de comprabacién mensusl
en el sistema SIAF,

Revisar los libros auxiliares en el sistema SIAF,

Elaborar |a hoja de trabajo de los ajustes por correccién monetaria del saldo de cada cusnta del
balance segin transacciones contables.

por cada registro del madulo SIAF, ordenes de
de recursos ordinarios, recursos directamente

4.2 pagos de haberes, cesantes,

48 Elaborar la provision del gjercicio por compensacién por tiempo de servicio y depreciacion

') del activo fijo,

4.8 Elaboracién de las notas de contabilidad complementarias, para &l Balance
Constructivo v sus respectivos anexos en el sistema SIAF.

4.10 Realizar la conciliacién de las remesas de bienes de capital.

4.11 Revisar los archivos del parte de diarioc de almacén que contiene las ordenes de

compra y PECOSA por diferentes programas.

4.12Elaborar la hoja de trabajo para realizar las notas de contabilidad de
¥ gastos por diferentes programas.

4.13 Elaboracién de los andlisis de cada cuenta,

4.14 Coordinar la realizacién de Coordinar la realizacion de Inventarios de activas fijos v Existencias.

4.15 Establecer la conformidad de la informacién contable presentada por el Area de Tesoreria,
Presupuesto y la Unidad de Logistica

416 Formular el Balance General, estado de gestion, balance de comprobacisn del maovimiento
contable,

almacén, ingresos




4.17 Baboracion de las hojas de babajo de los Estados Financieros.

4.18 Formuiacion del Balance constructivo.

4.19 Elaboracién de |a notas de contabilidad

4.20 Contabilizacion en el Sistema SIAF-SP de los asientos contables en las etapas de: Compromiso,
devengado, girado, pagado y rendicién, _

4.21 Analisis del movimiento y saldos de las cuentas del Balance.

4.22 Cedulas de ajustes por correccion menetaria en forma mensual

4.23 Elaboracian de la hoja de depreciacion y amortizacion.

4.24 Elaborar y coordinar las actas de conciliacién entre las dreas de logistica e integracién contable
(Existencia y Activo fijo).

4.25 Ecuaciones probatorias del paralelismo y simultaneidad contable (Ejecucién de Ingresos,
Asignaciones comprometidas, Ejecucién de Gastos).

4.26 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

s Titulo Universitario de Contador Plblico.

= Habhilitado por su Colegio Profesional.

« Capacitacion especializada en el Area.

Experlencia

= Mayor de dos (2) afios en la conduccidn de programas administrativos relacionados a la gestisn
publica

Capacidades, habilidades y aptitudes

Habilidad téenica para utilizar equipos informaticos

Habilidad para tolerancia al estrés

\%ﬁ. =L” o Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal

! ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:  ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

i RESOLUCION R.D. N° 055-2009-DIRESA
! DIRECTORIAL LIMA-H-CH-SBS-DE 27/02/2009
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1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades administrativas en cumplimiento a las normas fagales del sistema de contabilidad
y disposiciones de la SUNAT para el pago oportuno del contribuyente.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

= Depende del Jefe de la Unidad de Economia.

» Mantiene relaciones de coordinacian interna con el drea de Tesaoreria

Relaciones externas:

+ Mantiene relaciones de coordinacitn externa con todas las dependencias piblicas y privadas que
guardan relacion con la competencia funcional del cargo:
Gobierno Regional Lima, Direccidn Regional de Salud Lima.
Ministerio de Salud, Ministeric de Economia y Finanzas, Banco de la Nacién, SUMNAT v otros.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De control v supervisién.

FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Diligenciar los expedientes que se tramitan los pagos mensuales de contribuciones.
4.2 Verificar que se cumplan todos los requisitos necesarios para el pago.
4.3 Legalizar notarial y administrativamente los libros principales v Auxiliares contables
4.4 Llevar el registro y archivo de las solicitudes de retenciones de 4ta Categoria, v agente de
retencion,
4.5 Asegurar el control permanente del cumplimiento de los requisitos exigidos.
4.8 Efectuar el cumplimiento, en tiempao y forma, del acuerdo al cronograma de fecha de pagos.
4.7 Proyectar las condiciones pre-establecidas para la declaracion de de impuesto del 10% vy 6%
respectivamente.
4.8 Emitir las boletas para el pago de las cuotas que deban realizarse con posterioridad.
4.8 Disponer se efectlien las tarea de control y demas que correspondan previas a la expedicion de
las boletas de pago.
4.10 Despachar, en tiempo ¥ forma, otra documentacion que deba enviarse.
4.11 Informar la deuda pendients en &l periodo en los casos que ello sea requerido desde las
3.\ respectivas oficinas gue administran los tributos,
%y 4.12 La tramitacién y sustanciacién de las normas vy disposicién que regulan los procedimientos del
impuesio a la renta.(4ta. Categoria)
413 Ingresar a los registros informaticos del Sistema Integral Tributario las altas, bajas y
modificaciones de agentes que se establezcan por Resolucion.
4.14 Realizar |os trabajos pendientes a asegurar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
agentes designados, da acuerdo a directivas de sus superiores.
4.15 Efectuar el control de los listados de pagos mal imputados y elevar al jefe inmediato un informe
con |las correcciones que deban efectuarse.
4.16 Verificar y analizar las Declaraciones Juradas corroborando el cumplimiento de las obligaciones
asumidas por los Agentes de Recaudacion e intimar las irregularidades detectadas,
4.17 Diligenciar los expedientes y demas framitaciones gque se vinculen con los Agentes de
Recaudacidn bajo su administracion.
4.18 Registrar y archivar toda dosumentacion gue deba conservarse
4.18 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

%
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REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Titulo Universitario de Contador Pablico,
Habilitado por su Colegio Profesional.
Capacitacion especializada en el Area.

Experiencia

Mayor de dos (2) afios en la conduccién de programas administrativos relacionados a la gestién
publica

Capacidades, habilidades y aptitudes -

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
Habilidad para tolerancia al estrés
Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal

2l ABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:|ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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CARGO CLASIFICADO: Contador |

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-225-1

FUNCION BasIcA
Ejecutar actividades
contabilidad presupy

administrativas de responsabilidad en |a ‘.';O
estal para g logro de los objetivog funcionales,
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
* Depende del Jefe de la Unidad de Economia,

e Mantiene relaciones da coardinacién interna con;
N\ Tesoreria, Integracién contable,
i

nduccién de los procesos de

;;ﬂalacionas externas:

£7 s Mantiene rélaciones de coon

dinacién externa con todas las dependencias publicas y privadas que
6n con Ig competencia funcional dej cargo:

Gobierno Regional Lima, Direccion Regional de Salyg Lima.
Ministerio de Salud, Ministerio de Econom|a ¥ Finanzas

ATRIBUCIONES DEL CARGO
control ¥ supervision.

UNCIONES ESPECIFICAS

f 4.1 Coordinar |3 implementacian de los procesos
dicho sistema.

4.2 Verificar |3 correccion y exactityd

Présupuesto segin g Presupuesto  analitico aprobado de [as diferentes fuentas de
financiamiento de Hospital de Chancay en gf SIAF.
4.3 Consolidar y analj

Zar 1a informacion de los co

financiamiento, (RO, RDR, DT, ENCﬁRGDS}
44 Ingresar g devengado, giros de ordenes de compra, servicios, reéMmuneraciones y pensiones

Para su cancelacion extarna.

] = 4.5 Verificar ¥ reportar fa cobranza coactiva para

: 4.6 Verificar a proveedores con CCl para sy pago

’ T, 4.7 Ingresar las rendiciones de caja chica en gl Sistema SIAF para g

43 % mensuales.

ey 4.8 Informar Mmensualmente la ejecuciéon de los gastos
42 ! Programas, (Reporte de Ejecucién Presupuestal).

, e ) 4.9 Elaborar las notas de Contabilidad y del consolidado de Ia
P 2 ,‘ oportuna.

técnicos de I3 ejecucion Presupusstal v evaluar

Promisos y control de |3 gjecucion del

Mpromisos por partidas portodas las fuentes de

ejecucion de Jos gastos

por partidas especificas y Sus

informacion Presupuestal en forma

mensual por partidg espec
ompromisos

le asigne sy jefe inmediato

ifica v sus Programas,

4.11 Informar |ag anulaciones de C

4.12 Las demas funciones que

2.  REQUISITOS MINIMOS
Educacian

* Titulo Universitario de Contador Puablico.

* Habilitado por sy Colegio Profesional.
* Capacitacion especializada en el Area.
Experiencia

* Mayor de dos {2) afios en |3 conduccidn de Programas administrativos con el Area,
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« Habilidad para tolerancia al estrés
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» Capacitacion en Contabilidad Gubernamental y Tributaria _
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1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades de caja ylo teneduria de libros auxiliares de contabllidad para el logro de los
objetivos, funcionales.
Optimizar el nivel de recaudacion, rodear de garantias y seguridad el ingreso diario y mantener en
forma oportuna la informacion diaria de los ingresos y créditos

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
* Depende del Jefe de la Unidad de Economyia,

¢ Mantiene relaciones de coordinacién interna con |a Unidad de Estadistica & Informaética, Unidad
de Seguros, Servicios Social y Servicio de Farmacia
elaciones Externas:

Banco de la Nacién,
Oficina de Seguros particulares y ofros Hospitales

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De control y supervisidn,

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar informes diarios ¥ periddicos sobre el movimiento de fondos (RDR).
4.2 Elaborar los recibos de caja asi como de ingresos por rubros

4.3 Recepcionar y fiscalizar los informes emitidos mensual ¥ quincenal por los servicios, centro y
puestos de salud.

4.4 Elaborar las papeletas de depdsito diariamente

4.5 Depositar al Banco de Ia Nacién el dinerg recepcionado a mas tardar al dia sigulente de su
ingreso,

4.6 Llevar el registro del libro caja.

4.7 Llevar el control adecuado de las boletas de venta por anulaciones y/o devoluciones

4.8 Elaboracion del Movimiento Financiero del Fonde Rotatorio del Hospital.

4.9 Control dela Ejecucién de gastos del fondo rotatorio e informes periddicos de saldo.

4.10 Revisar, verificar v archivar toda la documentacion correspondiente a su drea (Boletas de
whanico Venta, facturas, boleta de empoce, ¥ otrog),

4.11 Realizar |a facturacién, cobranza ¥ control de convenios

4.12 Liquidar, facturar v realizar Ia cobranza de los pacientes SOAT ¥ convenios

413 Archivar y revisar I3 documentacion de cuentas Corrientes en coordinacion con cajero general
14 Emitir informe mensual de |as Cuentas Corrientes canceladas enel mesy cuentas por cobrar,

5 Realizar coordinaciones con las personas juridicas y Maturales con relacion a sU estado de
cuentas de los créditos obtenidos,

"4.16 Llevar un contral estricto de los créditos dados y cancelados a fin de obtener los saldos.

4.17 Presentar documentos clasificados a Tesareria e Integracién Contable para su respectivo
registro y contabilizacién de las cuentas por cobrar de acuerdo a la normatividad de contaduria.

4.18 Atender los documentos solicitados por las Instancias superiores, supervisiones, Auditorias
externas e internas,

4,19 Realizar en forma coordinada en referencia a los
de Farmacia, Unidad de Seguros y Servicio Social.

4.20 Mantener al dia |a documentacién sustentatoria y mantener los archivos de créditos

debidamente ordenados para el contral.

4.21 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

créditos dados y o pagados con los Servicios
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

* Titulo de Tecnico de Instituto Superior, no menor a seis semestres academicos, que incluya
programas de administracion de fondos financieros,

Capacitacién especializada en el Area.

= Capacitacion técnica e informatica y relaciones humanas
Experiencia

* Mayor de dos (2) afios en la conduccién de programas administfativos con el Area.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Habilidad técnica para utilizar equipos infarmaticos
Habilidad para tolerancia al estrés

/ ,f Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal.

..:.-"ELABDRADD POR_| REVISADO POR: | APROBADO POR: JULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N* 055-2009-DIRESA
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1. FUNCION BASICA

Realizar actividades para obtener una eficiente y eficaz recaudacién de ingresos para el
financiamiento de las necesidades de la institucion, asi como también la satisfaccion por la atencion
gue brinda al publico en general.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

; -_H,:\\\ * Depende del Jefe de la Unidad de Economia.
RS

"2\ Mantiene relaciones de coordinacién interna con Area de Tesoreria, Caja General y Unidad de
¢!l Estadistica e Informatica.

JlEfa
4 z‘/,
B /// ATRIBUCIONES DEL CARGO

IOt Mo aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar el Cobro en efectivo por todo tipo de servicio que brinda la institucién, mediante &l
software informatico.

4.2 Imprimir el consolidado de caja en el cual figuran todos los ingresos del dia incluidos los
ingresos en efectivo y crédito.

4.3 Realizar la verificacion de datos de paciente mediante el N° de historia clinica

4.4 Custodiar la documentacion sustentatoria de las obligaciones de pago que se realiza en |las
diferentes cajas del hospital, asi como preparar los comprobantes necesarios para los pagos.

4.5 Revisar |la documentacién sustentatoria de las obligaciones de pago de acuerdo a la
disposiciones determinadas por las normas técnicas de control Interno

4.6 Verificar los montos recibidos y otros documentos valorados con la finalidad de asegurar los
ingresos en forma correcta.

4.7 Realizar los cortes de caja a fin de verificar las cuentas por ingresos de los servicios que brinda

el hospital y ofros aspectos, a fin de efectuar los informes de rendicién de cuentas del

movimiento de caja y pagos en efsctivos.

Manejar el sistema computarizado de caja a fin de llevar el control efective & informar sobre

posibles fallas en el sistema

Af4.9 Mantener al dia el archivo Técnico de comprobantes de Pago para efectos de revisidn y
Auditoria

4.10 as demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

« Titulo de Tecnico de Instituto Superior, no menor a seis semestres académicos, que incluya
programas de administracion de fondos financieros.

Experiencia
¢ Minimo dos (2) afios en la conduccion de programas relacionados a caja.

Capacidades, habilidades y aptitudes
* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
* Habilidad para tolerancia al estrés
* Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal

ELABORADQO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N’ 055-2006-DIRESA
l DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 2710212009
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r

1. FUNCION BASICA
Ejecutar actividades especializadas d

e los sistemas administrativos de apoyo con el fin de cumplir
T los objetivos funcionales de la Unidad

RELACIONES DEL CARGOD
=) ;Relaclonas internas:

.7/ = Depende del Jefe de la Unidad de Economia.

ST e Mantiens relaciones de coordinacién interna con Direccién Administrativa, Unidad de Logistica,

Personal y las Areas de Integracion contable, Control Previo, y Presupuesto.
Relaciones externas:

* Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias publicas y privadas que
guardan relacién con la competencia funcional del cargo: 1
» Gobierno Regional Lima

* Direccion Regional de Salud Lima.

Ministerio de Salud, Ministerio de Economia ¥ Finanzas SIAF-SP, DIGEMID.
Banco de |a Nacion, AFP y otras instituciones

%
Ll

- ATRIBUCIONES DEL CARGO
i Mo Aplicable

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

| 4.1 Revisar, Verificar v custodiar la documentacién sustentatoria de pago de acuerdo a las

! disposiciones determinadas que ampara las normas Técnicas de Control Interno.(pago de
cheques y otros documentos: haberes, proveedores, terceros y otros)

4.2 Efectuar el pago de haberes a proveedores vy terceros,

4.3 Realizar los pagos de |as detracciones al Banco de la Nacian,

4.4 FEfectuar todas las reterciones de cobranza coactiva para su cancelacion respectiva,

4.5 Llevar el control y custodia de cartas poderes de Proveedores

4.6 Verificar los cheques en cartera para su registro y cancelacion,

4.7 Archivar y custodiar los comprobantes de pago cancelados con su documentacidn
sustentatoria en forma ordenada vy oportuna.

4.8 Preparar conciliaciones bancarias de todas las cuentas corrientes del Hospital,

4.9 Realizar andlisis de cuentas, establecer saldo y/o preparar ajustes,

4.10 Llevar libros banco de todas las cuentas corrientes existentas.

4.11 Realizar el registro de venta

4.12 Realizar el reporte del T-5 con el cruce de informacién de los Estados Bancarios
4.13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

= Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con @studios, no menores a tres afios.
» Capacitacion especializada en el Area.

Experiencia
* Mayo de dos (2) afios &n labores de caja




Capacidades, habilidades y aptitudes
¢ Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
Habilidad para tolerancia al estrés
* Habilidad para lograr cooperacidn y mativar al personal

ELABORADO POR

REVISADO POR:
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ULTIMA MODIFICACION
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1. FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades especializadas de los sistemas

administfativos de apoyo con el fin de
cumplir los objetivos funcionales de |a Unidad.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

* Depende del Jefe de la Unidad de Economia. .
* Mantiene relaciones de coordinacién interna con Unidad de Logistica, Unidad de Personal, Area
de Presupuesto vy Tesoreria,

Relaciones externas:

pendencias plblicas y privadas que
guardan relacion con la competencia funcional del carge:

*  SUNAT

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Revisar, registrar v fiscalizar que |as ordenes de compras y de servicios, comprobantes de
pagos, cheques que estén correctamente elaboradas en los que concierne a las partidas

especificas del clasificador por el objeto del gasto de los recursos directamente recaudados,
recursos ordinarios, encargos.

4.2 Analizar las diferentes cuentas presupuesiales,

4.3 Verificar que la emisién de |as ordenes de compra y de servicios, comprobantes de

Pagos, chegues que consignen  datos exactos vy que cuenten con la
documentacién sustentatoria correspondiente.

Verificar los cuadros comparativos de cotizaciones.

Revisar, registrar las planillas de pagos en los respectivos cuadros y/o formatos de control.
Recibir los comprobantes de pagos y cheques de caja chica para su revision,

Recibir el resumen de planillas de activos y pensiones con sus respectivos comprobantes de
pagos y cheques para su revision,

Recibir la planilla de subsidio con el comprobante de pago y cheque para su revisién.
Controlar en forma cronolégica los compromisos de Bienes ¥ Servicios por |as diferentes
cuentas que afectan la ejecucién presupuestal y cruzar dichos informes con el Area de
Presupuesto.

4.10 Participar en los diferentes arqueos sorpresives realizados a los cajeros recaudadores, cartas

fianzas, cheques en cartera, caja chica del Hospital,. (Puestos y Centros de Salud)
4.11 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato,

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

+ Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con estudios, no menares atres afios.
* Capacitacién especializada en el Area.




Experiencia
mmmmmmhmmmmﬁhﬁumwdﬁu
Capacidades, habilidades y aptitudes
* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
Habilidad para tolerancia al estrés
* Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal

ELABORADO POR | REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION

WVIGENCIA:
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1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades sencillas en el registro de operaciones contablés para facilitar el desempefo
adecuado.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
* Depende del Jefe de la Unidad de Economia.
Mantiene relacién de coordinacion interna con las Oficinas, unidades y areas administrativas,
elaciones externas:
Mantiene relaciones de coordinacidn externa con todas las dependencias publicas y privadas que
guardan relacién con la competencia funcional del cargo:
Banco de la Nacion
= Proveedores

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable.

\FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar la Programacidn de la ejecucién de Gastos de los Fondos de Caja Chica del Hospital y

Establecimientos de Salud, por partidas especificas v cadenas funcionales.

Retirar del Banco de la Nacidn dinero en efectivo para los pagos menudos y urgentes.

4.3 Registrar los libros auxiliares de ingresos y gastos por cada pragramal,

4.4 Realizar pagos en efectivo segin documentos (Declaraciones juradas, boletas de ventas, etc.).

4.5 Realizar la atencion de vales debidamente autorizados y de acuerdo a la Directiva del manejo del

fando.

Recepcionar los documentos fuentes para la rendicién de los vales otorgados

Consignar los sellos en el vale rendido: pagados en los documentos fuentes del fondo segln

corresponda.

Cancelar y custodiar los fondos disponibles en efectivo.

Realizar la codificacién y afectacién presupuestal correspondiente de cada documento

sustentatorio (documento cancelatorio) teniendo en cuenta el gasto real de cada Unidad y/o

servicio, segln cadenas funcionales y/o descripciones por actividades, de acuerdo al cumplimiento

de las metas y objetivos institucionales.

410 Efectuar un andlisis mensual de los estados de gastos por programas, metas v cadenas
presupuéstales,

4.11 Registrar en forma diaria los gastos en el libro auxiliar Fondo Fijo de Caja Chica.

4.12 Custodiar el dinero en efectivo del fondo fijo de Caja Chica.

4.13 Recepcionar los cheques y dineros en efectivo de los diferentes programas de salud, smitidos por
la Direccion Regional de Salud.

4.14 Recoger el dinero en efectivo para los pagos de los programas a la DIRESA.

4.15 Realizar la distribucion de Remesas de Encargos, de los diferentes Programas de Salud a los
diversos establecimientos y hacer el seguimiento de su rendicién oportuna.

4.16 Realizar pagos en efectivo segln documentos (Planillas de Movilidades Locales, facturas, boletas
de ventas, v otros).

4.17 Cancelar y custodiar los fondos disponibles de dinero en efectivo.

4.18 Realizar las rendiciones de los programas de salud ante la Direccion regional de Salud.

Mantener un archivo ordenado de las rendiciones v documentos sustentatoria en forma cronolégica




REQUISITOS MINIMOS
Educacion

* Titulo de Instituto Sy

Experiencia
* Mayor de dos (2) afios en

* Habilidad para tolerancia al estrés

correspondientes
4.20 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

* Habilidad para lograr cooperacicn ¥ motivar al personal

perior Tecnolégico con estudios, no menores a tres afios,
* Capacitacion especializada en el Area.

r

la conduccitn de programas administrativos con el Area.

Capacidades, habilidades ¥ aptitudes
* Habilidad técnica para utilizar equipos informaéticos

ELABORADC POR [ REVISADO POR:

APROBADO POR: [ULTIMA MODIFICAGION | VIGENGIA
RESOLUCION | R.D. N° 0552003 DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS.DE A |
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| a Versidn:- 1.0
——— Manual de m ¥y
1 ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Economia
] . ke N° DE N*DE

CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CARGOS CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: T3-05-707-1 004 032/035
1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades Técnicas de los sistemas administrativos de gpoyo en |a Oficina para el buen
desempefo de la Unidad

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

* Depende del Jefe de la Unidad de Economia.

* Mantiene relaciones de coordinacisn interna con Unidad de Logistica, Area de Presupussto, Area
de Tesoreria.

E ;‘\ Relaciones externas:

Mantiene relaciones de coordinacién externa con todas |as dependencias publicas y privadas que
guardan relacion con |la competencia funcional del cargo:

//ATRIBUCIONES DEL CARGO ‘
Mo aplicable,

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar Comprobantes de Pago vy Girar cheques con sus respectivos comprobantes de pagos

de las fuentes de financiamiento recursos ordinarios, recursos directamente recaudados y
encargos.

4.2 Realizar la elaboracion e impresién de cheques

4.3 Custodiar los documentos fuentes (del sistema contable gubernamental).

4.4 Realizar informes de movimiento de gasto, por las diferentes fuentes de financiamiento ¥ ofros,

4.5 Verificar la documentacién sustentatoria que ampara el giro de cheques de haberes, g
los proveedores v terceros.

4.6 Organizar y coordinar las audiencias y certamenes en el nivel que apoya y prepara |as agendas
con la documentacion respectiva.

4.7 Analizar y sistematizar la documentacion clasificada.

4.8 Coordinar |las actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion vy archivo de
documentos,

49 Invertir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generales,

“4.10 Organizar el control v seguimiento de los expedientes que ingresa a la oficina preparando
“ periédicamente los informes de situacion.

-4.11 Preveer las necesidades de (tiles y materiales de oficina para el normal abastecimiento de
; ésta.

1 ,.q"f’ 4.12 Orientar al pablico en general sobre consultas ¥ gestiones a realizar.

¥ 4.13 Controlar equipos y enseres, mediante inventario.

4.14 Cautelar el caracter reservado y confidencial de las actividades y documentacion de la Oficina.

4.15 Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

4.16 Atender las llamadas telefdnicas.

4.17 Archivar y revisar la documentacion sustentatoria de la Unidad de Economia.

4.18 Llevar el archivo de documentos clasificados por ejercicios: Tesoreria, Presupuesto e
Integracion Contable

4.19 Atender los documentos solicitados por las Instancias superiores, supervisiones, Auditorias
externas e internas.

4.20 Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia de |la
documentacion al aimacén general.

421 Mantener al dia la documentacién sustentatoria,

=
v
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6. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

» Titulo de Instituto Superior Tecnol

* Capacitacion especializada en el
Experiencia

* Habilidad para tolerancia al estrés

4&@@3“&@&@5:&.“

ogico con estudios, no menores a tres afios.

* Mayor de dos (2) afios en la conduceion
Capacidades, habilidades y aptitudes
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

| Habilidad para lograr caoperacién v motivar al personal
m\

r

de programas administrativos con el Area.

ELABORADO POR | REVISADO POR: APROBADO POR: [ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
; RESOLUCION | R.D. N° 055-2009-DIRESA 2700212008
| DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS.DE
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UﬁIDAD DE
LOGISTICA



ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

GANIGRAMA FUNCIONAL:

OFICINA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE LOGISITCA

UNIDAD DE LOGISTICA
Supervisor de Programa Sectorial |

Especialista Administrativo
|

Teacnico Administrativo |




UNIDAD DE LOGISTICA

E / <
PROGRAMACION, |- PATRIMONIO ALMACEN / CONTROLY |
ADQUISICION /| y/ ARCHIVO ~
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° DE | | CLASIFI |
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGOD CACION TOTAL
V. DENOMINACION DEL QRGANO: Oficina de Administracion
V.3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Logistica
036 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 1
037 |Especialista Administrativo | P3-05-338-1 1
038/042 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 5
Total Unidad Organica 7
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: Manual de Organizacion y Funciones Versom 10
del Hospital de Chancay l

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Logistica :
, . : N* DE N*DE
CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | CARGOS CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 001 036

1. FUNCION BASICA :
Aplicar los lineamientos de politica del Sistema Nacional de Abastecimiento, para administrar los
recursgs materiales para el normal funcionamiento de la Inshtuc[ﬁn en el cumplimiento de sus
objetivos v metas propuestas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

« Depende del Director de la Oficina de Administracidn del Hospital de Chancay.

# Supervisa al personal que labora en la Unidad de Logistica.

+« Mantiene relaciones de coordinacién interna con las unidades Organicas del Hospital de
Chancay.

Relaciones externas:
+ Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades pablicas y privadas en asuntos
Relacionados a su competencia funcional:
Gobierno Regional de Lima, Direccion Regional de Salud Lima.
Ministerio de Salud
CONSUCCDE, PROMPYME

TRIBUCIONES DEL CARGO

e control, de convocatoria y de supervision,

d"? Supervisar la formulacién y consclidacién del cuadro anual de necesidades y presupuesto valorado
£} de bienes y servicios, dentro del marco y limites de las asignaciones presupuestales y estructura
A programatica autorizada.

ary sl

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades, procesos y subprocesos para
el abastecimiento de recursos materiales y servicios generales, necesarios para el cumplimiento
de las metas programadas por las diferentes unidades organicas del Hospital.

4.2 Dirigir, supervisar vy coordinar las actividades inherentes a los procesos de programacion,
adquisicion, almacén y patrimonio, a fin de atender las necesidades de bienes y servicios
oportunamente a |las unidades organicas del Hospital.

i1 4.3 Conducir la formulacién y ejecucidn del plan anual de adquisiciones del Hospital de Chancay,
en concordancia con las actividades y metas establecidas en &l Plan Operativo Institucional y
basdndose en el cuadro de necesidades presentados por las unidades organicas respectivas.

4.4 Conducir |la formulacion de normas y procedimientos orientados a la optimizacion de los
procesos y subprocesos del sistema de abastecimiento.

4.5 Conducir el proceso de gjecucién de las adguisiciones aprobadas en el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones, priorizando los requerimientos estratégicos y de mayor
urgencia.

46 Firmar las drdenses de compra v de servicio, conforme a las actas de otorgamiento vy
documentacién sustentatoria generadas por los comités de adquisicién.

4.7 Absolver consultas a los responsables de las Unidades Organicas, usuarios v personal a su
cargo en asuntos relativos al sistema de abastecimiento,

4.8 Formular y presentar informes de gestion mensual, trimestral v semesiral segun corresponda y

otros informes relacionados con &l sistema que la normatividad establezca.

Elaborar el Plan de Actividades de |a Unidad de Logistica




ia Unidad.

Educacian

Experiencia

4.711 Veiar por 2 niegncad

" e e s il s —

yhueen incoemen de los
4.12 Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.
5. REQUISITOS MINIMOS

Capacidades, habilidades y aptitudes

» Capacidad de analisis, expresion, direccion, coordinacién técnica y de organizacion,

« Habilidades para utilizar equipos informéticos, concretar resultados, motivar al personal, para el
logro de los objetivos institucionales.

« Aptitudes de atencion y servicio, bienestar de los demas, solucién a problemas del usuario con

{ .: =N

« Experiencia en la conduccién de programas administrativos, relacionados al 4rea.

» Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

N cortesia.
e\
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| Version: 1.0

|
idades de apoyo profesional especializadn a
pPermanentes, en |g conduccién y ejecucién de los procesos de adquisic
Formular ¥ propone

los comités especiales y
I instrumentpg normativos conducentes a |5 racion
procesos,

iones de bienes ¥ servicios,
alizacion y optimizacion de
RELACIONES DEL CARGOD
Relaciones internas:

‘,\ * Depende dal Jefe de |3 Unidad de Logistica.

~.| Mantiene relaciones de coordinacion interna con los co

T correspanda, personal profesional y técnico de la Unidad
- :..’

"+ /Relaciones Externas:
* Mantiene relacione

mités especi

dles y PErmanentes segin
de Logistica,

s de coordinacisn externa con todag las dependencias
guardan relacién con la competencig funcion

al del cargo:
* Gobierng Regional Lima, Direccion Regional de Salyd Lima.
Ministerio de Salug

* CONSUCODE.

plblicas y privadas que

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Control ¥ supervisian,

FUNCIONES ESPECIiFicAs

4.1 Participar en |5 formulacicn de lineamientos de politicas parg optimizar |og procesos de
adquisiciones de bj nés y servicios en |as diferentes modalidades, a fin de facilitar las labores
administrativas de los comités,

4.2 Brindar arientacion ¥ asistencis especializads en asuntos especificos e
al jefe de |5 Unidad de Logistica, a fin de cumplir con los informesg solicitados por |as instancias
SuUperiores.

4.3 Analizar y difundir Ia normatividad legal en materia de adquisiciones.

Asistir tdenica ¥ administr

ativamente 3 |og Comités de g
de las etapas de los procesos de sela
resultados,

N materia de procesos,

djudicacién, en g desarrollo de cadg una
CCidn, a fin de asegurar la eficienci

4 y efactividad da |ps
egistro sistematizado de la
mplimiento de log contratos
registro de lag actas en cad

informacién results
derivados de estos,

a libro, por cada tipo de procesq de seleccién segun

asi como e| oy
4.6 Supervisar &l
sea el caso.

nte de los procesos de seleccidn,

ertos seguin las actas
registro en el sistemg

Procesos, utilizando |og
idad de cadg proceso,

resultados de |os
erdo a la modal
observando log plazos establecidas.

4.9 Las demas funciones Que le asigne su jefe inmediato.




F REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con el area de Administracién

Experiencia .

= Experiencia en la conduccién de programas administrativos, relacionados al 4rea

= Conocimientos de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones y normatividad respecto al Sistema
de Abastecimiento. 3

Capacidades, habilidades y aptitudes

* Capacidad de, coordinacién técnica y de organizacion,

* Habilidades para utilizar equipos informaticos, concretar resultados, motivar al personal, para el
logro de los objetivos institucionales.

» Actitudes de atencidn y servicio, bienestar de los demas, solucién a problemas del drea con
cortesia,

$ELABORADO POR_| REVISADO POR: | APROBADO POR: JULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA,
od 12 RESOLUCION | 'R.D. N* 055-2008-DIRESA |, —
| DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE
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Manual de Organizacién ¥ Funciones e
GOEIERND RESIOMAL CE ersion: 1.0
mmﬁnuu:“m ' del Hospital de Chancay ’
ORGANO/UNIDAD ORGANICA. Unidad de Logistica
s - N° DE N°DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CARGOS r CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 ’ 005 | 038/042
1. FUNCION BASICA

Ejecucién de actividades técnicas para el proceso de determinacion v consolidacion de necesidades,
elaboracién dal Présupuesto valorado, cuadro de obtencisn ¥ cuadro de adquisiciones.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

* Depende del Jefe de la Unidad de Logistica.

* Mantiene relaciones de coordinacién interna con la Oficina de Planeamiento Estratégico y
personal de las diferentes unidades organicas, en lo que respecta a |a formulacién, aprobacicn Y
modificaciones del plan anual de adquisiciones.

Relaciones externas:
-\\® Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias plblicas ¥ privadas gue
guardan relacién con la competencia funcional del cargo:
'+ Gobierno Regional de Lima
// « Direccion Regional de Salud Lima,
*  Ministerio de Salud
* CONSUCODE.
ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Control.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Conducir y ejecutar las acciones para la determinacién de necesidades, a fin de identificar |a
precision las necesidades de bienes y servicios, formuladonse en términos de nombre
especificaciones, técnicas tiempo maximo de provision v otras caracteristicas inherentes al
requerimiento.

4.2 Consolidar los cuadros de necesidades anuales presentados por las unidades organicas dal
Hospital.

4.3 Formular y proponer para su aprobacion el programa de tompras o adquisiciones determinando
cuales y cuantos de los bienes o servicios requeridos habran de adquirirse, en que periodos a
que costo v bajo que modalidad,

4.4 Clasificar, codificar, actualizar e incorporar nuevos item en el catalogo de bienes, a nivel de
grupos, subgrupos, clases y sub clases.

4.5 Elaborar los cuadros de distribucién correspondients s la programacian por periodos
trimestrales de los bienes ¥ servicios, de acuerdo a lo establecido en el plan anual de
adquisiciones aprobado.

4.6 Cumplir con las normas del Sisterna Nacional de Abastecimiento, ley de contrataciones ¥
adquisiciones del estado, su reglamento y normas conexas.

4.7 Absolver consultas técnicas en sl area de su competencia.

4.8 Formular el calendario de gastos gue se necesita a nivel institucional en funcidn al movimiento
de ejecucion del presupuesto de bienes vy servicios del ejercicio anterior, que servira de
informacién para la estructuracion del Plan Anual de Adguisiciones.

4.9 Gestionar las autorizaciones necesarias respecto a los requerimientos que son incluidos o
excluidos en el Plan dentro de los plazos establecidos en la normatividad vigente,

4.10 Las demads funciones que le asigne su jefe inmediato,

L', REQUISITOS MINIMOS

Educacion

* Titulo de Instituto Superior Tecnolbgico con estudios, no menores atres afios,




Experiencia
. Mmiam&mmmm.mmm

Capacidades, habilidades y aptitudes
¢ Capacidad de, coordinacisn técnica ¥ de organizacidn,

* Habilidades para utilizar equipos informéticos, concretar resultados, motivar al personal, para el
logro de los objetivos institucionales.

ELABORADO POR [ REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA.MDDIFICAGiDN VIGENCIA:
RESOLUCION R.D. N° 055-2009-DIRESA 700212009
DIRECTORIAL LIMA-H-CH-SES-DE
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N i Manual de Organizacion y Funciones [Versior: 1.0
DIRECCION RESIOAL DE SMD | del Hospital de Chancay |
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Logistica
’ i | N DE N°DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrative | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 005 038/042
1. FUNCION BASICA
Dirigir y controlar el proceso de adquisiciones de bienes ylo servicios en concordancia con las
normas vigentes. p
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

s [epende del Jefe de la Unidad de Logistica,

* Mantiene relaciones de coordinacidn interna con personal de las diferentes unidades organicas
del Hospital de Chancay.

Relaciones externas:

= Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias publicas y privadas
gue guardan relacién con la competencia funcional del cargo:

« (Gobierno Regional Lima, Direccivn Regional de Salud Lima.

= Ministerio de Salud.

« CONSUCODE.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De control y supervision,

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la formulacién del plan de trabajo de la unidad de Logistica.

4.2 Organizar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios basandose en el plan anual de
adquisiciones, modalidad v cronogramas de adquisiciones, a fin de garantizar el oportuno
abastecimiento y satisfacer las necesidades de las unidades organicas solicitantes.

4.3 Evaluar las necesidades consideradas en el Plan Anual de Adquisiciones del Hospital,
proponiendo metodologias de trabajo y procedimientos para optimizacion de los procesos.

4.4 Supervisar y efectuar el seguimiento del cumplimiento de los procesos de abastecimiento a fin
de garantizar las mejores condiciones de adquisicién de los productos.

4.5 Implementar procedimientos de gestion para optimizacion de los proceso de abastecimiento,

administracién, custodia y organizacion de los documentos generados por el area de

adquisiciones y por los comités.

Conducir la elaboracién de las ordenes de compras v servicios basandose en la informacion y

resultado de los procesos conducidos por los comités de adquisicion previa verificacion de los

documentos fuentes que conforman cada expediente.

4.7 Revisar vy firmar las ordenes de compra o servicios, previa verificacion de los documentos que

sustentan la adquisicién para su posterior tramite ante el Jefe de Logistica.

4.8 Coordinar con el encargado de almacén la atencion de los bienes solicitados segin las ordenes
de compra giradas, conforme a los plazos establecidos en la oferta del proveedor.

4.9 Coordinar con el usuario la atencién de sus requerimientos segin lo especificado en las
ordenes de servicios girados, conforme a los plazos establecidos en la oferta de proveedor
4,10 Conducir que el tramite de las ordenes de compras y servicios sean remitidas con la
documentacién sustentatoria correspondiente ante la Unidad de Economia a fin que se proceda

con la fase de de devengado.

4 11 Determinar la aplicacion de penalidades v sanciones en caso de incumplimiento del proveedor.
4.12 Conducir la implementacién y mantenimiento actualizado con un registro y control de las
drdenes de compra y servicios aprobados y anulados, por partidas, unidad organica y meta.
413 Ejecutar compras y adquisiciones directas, cuya calificacién o modalidad conforme o determine
la normavitidad legal vigente asl lo establezca




dempmywvmporparmﬂalns proveedores

4.15 Brindar asistencia técnica especializada a |a Unidad de Logistica y a su personal en materia de
adquisiciones,

4.16 Absolver consultas técnicas en el 4rea de su competencia.
4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

rd

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
* Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con estudios, no menores a fres afos.
Experiencia

* Experiencia en la conduccién de programas administrativos, relacionados al drea.

'l Capacidades, habilidades y aptitudes
*).Ji* Capacidad de, coordinacién técnica Y de organizacidn.
® Habilidades para utilizar equipos informaticos.
* Actitudes de atencidn y servicio, y solucion a problemas del 4rea con cortesia,

ELABORADO POR | REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION [ VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N° 055-2000-DIRESA 2710212000
DIRECTORIAL LIMA-H-CH-SBS-DE = L)
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; Hanuameﬂrganizaci&nyFm Version- 1.0
Sasme o e | del Hospital de Chancay
AL DE
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Logistica
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | cﬁaggs Nc; h?f
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05.7071 : 005 038/042

1. FUNCION BASICA
Dirigir, coordinar, y controlar la recepcitn, almacenamiento, control, despacho y distribucién de los

bienes a fin de garantizar el normal desarrollo de los programas de de las diferentes unidades
organicas.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

* Depende del Jefe de la Unidad de Logistica.

Y%, * Mantiene relaciones de coordinacian interna con personal de las diferentes unidades organicas del

[ Hospital.
\2

Relaciones externas:

* Mantiene relaciones de coordinacién externa con todas las dependencias plblicas y privadas que
guardan relacién con la competencia funcional del cargo:

* Gobierno Regional de Lima, Direccién Regional de Salud Lima.

* Ministerio de Salud.

i, \ATRIBUCIONES DEL CARGO
& control y supervision,

UNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar y ejecutar los ingresos de los bienes adquiridos, proceso que consiste en la descarga,
desembalaje, inspeccidn, verificacién o chegueo, ingreso a los depésitos v reporte de ingresos
respectivos, manual o electrénico segin corresponda.

4.2 Determinar que los bienes relinan los requisitos técnicos, caracteristicas, calidad, cantidad,

empaque, plazos de entrega, precio sefialado en la orden de compra.

Guardar y ubicar los bienes recibidos de acuerdo a las caracteristicas de cada bien asi como el

sisterna de despacho.

Supervisar y ejecutar los despachos y entregas de los bienes, previa entrega autorizada del

pedido comprobante de salida (PFECOSA), que constituye el comprobante del movimiento

efectuado.

Efectuar los registros de las entregas de los bienes, a fin de garantizar el mantenimiento de Ia

informacidn de stock,

Determinar y controlar los limites de existencia de bienes ¥ materiales, en minimos y maximos a

- fin de garantizar el abastecimiento, evitando el desperdicio vy gastos excesivos.

4.7 Conducir y supervisar la ejecucion de los procedimientos de control fisico de inventarios, previa
formulacién del plan para el control fisico de inventarios.

4.8 Supervisar y ejecutar los registros en las tarjetas de control visible de las existencias en almacén,
utilizando la codificacion y método predeterminado.

4.8 Coordinar con el equipo de patrimonio, cuando ingresa al almacén bienes catalogados como
activos fijos, a fin de asignarle el registro y cédigo correspondiente.

4.10 Implementar registros especiales para los ingresos de bienes por las cuentas de encargo,
proyectos y programas de emergencia asumidos por el Hospital.

4.11 Revisar y firmar los pedidos comprobantes de salida {(FECOSA),

4.12Firmar érdenes de compra en sefial de conformidad de la recepcion de los bienes materia de
adquisiciones.

4.13 Revisar y firmar las guias de internamiento.
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fin que se apliquen las penalidades
4.16 Supervisar la organizacion del archivo fisico y electrénico de la informacion y documentacidn
fuente que obra en almacenes, con fines de control posterior.
4.17 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios, no menorgs a tres afios.

Experiencia

« Experiencia en |a conduccidn de programas administrativos, relacionados al area.

Capacidades, habilidades y aptitudes

* Capacidad de, coordinacién técnica v de organizacion.

| » Habilidades para utilizar equipos informaticos.

* Actitudes de atencidn, servicio v solucidn a problemas del drea con cortesia.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: JULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N° 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 27/02/2009
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Manual de Organizacién y Funciones e
GORIERWD: Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Logistica
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | e |

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 " 005 038/042
1. FUNCION BASICA

Ejecutar las operaciones y actividades de recepcion, almacenamiento, control, despacho y
distribucién de los bienes a fin de garantizar el normal desarrollo d& los programas de las diferentes
unidades organicas.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

= Depende del Jefe de la Unidad de Logistica.

A » Mantiene relaciones de coordinacion interna personal de las diferentes Unidades Orgénicas del
Hospital de Chancay.

Relaciones externas:
* Mantiene relaciones de coordinacién externa con todas las dependencias piblicas y privadas que
guardan relacion con |a competencia funcional del cargo:

fE

— | * Gobierno Regional de Lima Direccién, Regional de Salud Lima.
+ Ministerio de Salud.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
asoucs, Mo aplicable.

-]

; FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Apovar en la recepcion de los bienes adquiridos por la institucion, previa verificacion de sus
caracteristicas, calidad, cantidad, fecha de vencimiento, etc. Con los datos que figuran en los
documentos fuentes (ordenes de compra, guia de remisian y otros).
4.2 Ejecutar la ubicacion fisica dentro de los depdsitos asignados, teniendo en cuenta la
caracteristica de los bienes y modalidades de despacho.
4.3 Ejecutar el registro ¥ mantener actualizado las tarjetas de control visible en el cual se debe
codificar el bien internado de acuerdo al catalogo de bienes.
4.4 Apoyar en la verificacion permanente de |a conservacion, ubicacion y mantenimiento de los
bienes que se encentran en el almacén, informando periddicamente de los bienes praximos a
vencer,
Comunicarse constantamente con los usuarios de los bienes ingresados al almacén a fin de
¥l que estos sean retirados v utilizados oportunamente.
¥6 Apoyar en el despacho de los bienes a los usuarios, previa verificacion de la PECOSA,
anotando en ella el cédigo del producto despachado, el nimero de orden de compra vy el codigo
( - patrimonial en caso de activo fijo.
4.7 Apoyar en las acciones de verificacion de las existencias como parte del control permanente,
comparando los saldos con las tarjetas de control visible.
4.8 Mantener informado al encargado del almacén sobre el stock de seguridad y punto de guiebre,
a fin de programar |as reposicionas en forma oportuna.,
4.9 Organizar, archivar en orden correlative las copias de las PECOSAS atendidas cautelando su
seguridad, considerando que este constituye documentacion sucesptible de control posterior,
4,10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato,
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
s Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios, no menores a tres afios.




+ Alguna expenence en &2 conx

Capacidades, habilidades y aptitudes
» Capacidad de, coordinacion técnica.

» Habilidades para utilizar equipos informaticos.
» Actitudes de atencién, servicio y solucion a problemas del area con cortesia.

ELABORADC POR

REVISADO FPOR:

APROBADO POR:

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

RESOLUCION
DIRECTORIAL

R.D. N° 055-2009-DIRESA

LIMA-H-CH-SBS-DE

27022000
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Logistica
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | i
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 005 038/042

1. FUNCION BASICA
Administracion, supervisién y control de las actividades técnicas del proceso de registro v control de
los bienes patrimoniales del Hospital de Chancay. a

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
» Depende del Jefe de la Unidad de Logistica.

= Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de las diferentes unidades organicas
del Hospital de Chancay.

-\ Relaciones externas:
Py £:‘l'l * Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias plblicas ¥ privadas que
o guardan relacion con la competencia funcional del cargo:

71/ = Gobierno Regional de Lima, Direccion Regional de Salud Lima.
Ministerio de Salud,

+ Sisterna de Bienes Nacionales.

2. ATRIBUCIONES DEL CARGO
m De control, convocataria y supervisién,

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar, supervisar, controlar y ejecutar las actividades inherentes a los procesos de registro

y control de los bienes muebles que conforman el patrimonio-mobiliario.

Conducir la formulacion de normas de procedimiento, instrumentos v técnicas que permitan la

optimizacion de los procesos y subprocesos del control patrimonial.

Supervisar y conducir la ejecucion y levantamiento de los inventarios fisicos ambientales y de

asignacion en uso de los bienes muebles y activos fijos, aplicando la clasificacion y codificacion

respectiva acorde con las directivas y normas establecidas.

Revisar y formular los inventarios fisicos valorados y remitirlos a la Unidad de Economia para

su respectiva conciliacidén contable.

Revisar, analizar v preparar los expedientes de las transferencias para donaciones v gestionar

el informe legal, para el tramite de la resolucién autoritativa correspondiente.

Conducir las entregas fisicas de las transferencias de bienes catalogados como activos fijos,

preparando las actas de recepcion la que debera ser firmada por las partes.

Implementar el registro (nico de los bienes patrimoniales del Hospital, supervisar y controlar su

actualizacion, compatibilizando y concordando con los registros de los drganos rectores del

estado.

4.8 Supervisar, conducir y controlar el saneamiento administrativo de los bienes inmuebles,
vehiculos v otros, efectuando las gestiones y tramites ante los organismos respectivos, para los
fines de regularizar y registrar los titulos de propiedad.

4.9 Participar en la elaboracion de los expedientes de altas y bajas con toda la documentacion
técnica sustentatoria para su elevacion al Comité de Gestion Patrimonial.

4.10 Mantener actualizado |la documentacion del registro de propiedad del parque automotor
institucional en coordinacian con la Unidad de Servicios Generales.

4.11 Elaborar el regisiro de bienes y muebles (terrenos) v saneamiento fisico legal correspondiente.

4.12 Efectuar en registro en el Software del drea de todos los blenes considerados como activo fijo
adquiridos por |a institucion y su actualizacion permanente
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4.13 Remitir la informacién anual del inventario fisico de los bienes muebles del hospital a la
Superintendecia Nacional de Bienes Nacionales, mediante software de patrimonio mobiliario -
SIMI (Sistema de Inventario Mobiliario Institucional)

4.14 Mantener ordenado el acervo documentario de los documentos sustentatorios por la
adquisicion, donacion y/o transferencia de bienes patrimoniales.

4.15 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion o

* Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con estudios, no menores a tres afios.
» Capacitacion técnica en el Area.

Experiencia
* Experiencia en la conduccidn de programas administrativos, relacionados al 4rea.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de, coordinacion técnica y de organizacion.

Habilidades para utilizar equipos informaticos.

Aptitudes de atencidn, servicio y solucion a problemas del 4rea con cortesia.

- //ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: [ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N° 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 2710212009
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UNIDAD DE SERVICIOS
GEMNERALES ¥ MANTENIMIENTO

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO
Supervisor de Programa Sectorial |
Ingeniera |
Tecnico Administrativo |
EQUIPO DE MANTENIMIENTO | EQUIPO DE LAVANDERIA,
¥ TRANSPORTES ROPERIA COSTURA Y LIMPIEZA
Artesana 1| Artesana |
Técnico De Transporte
" Artesana |
ecnico De T rie | ;
collenes b Auxiliar de Artesania |
Chofer | Trabajador de Servicios ||
|
Artesano |
perador de Maguina
== Industrial |

e




UNIDAD DE SERVICIOS

GENERALES Y MANTENIMIENTO

- - -""'_'"’-’,"m

TRANSPORTE LAVANDERIA Y INFORMACION E LIMPIEZA
ROPERIA IMPREMTA
UADRO ORGANICO DE CARGOS
N® DE CLASIFI-
11: ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
Vi DENOMINACION DEL ORGANO: Oficina de Administracion
Vi.4 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y
Mantenimiento

043 | Supervisor de Programa Sectoria| | D2-05-695-1| SP-EJ 1
044 l_ngen[em | P3-35-435-1 | SP-ES 1
045 | Técnico De Transporte I T5-60-830-2 | SP-AP 1
[ 046 | Técnico De Transporte | T4-80-830-1| SP-AP 1
047 | Artesana || T4-30-060-3 | SP-AP 1
" 048 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 | SP-AP 1
049/050 | Chofer | T2-80-245-1| SP-AFP 2
051/057 | Artesano | T2-30-060-1 | SP-AP 7
058 | Operador de Maguinaria Industrial | T1-30-585-1 | SP-AP 1
058 | Auxiliar de Artesania | A1-30-080-1| SP-AP 1
060/063 | Trabajador de Servicios | A1-05-8701 | SP-AP 4
Total Unidad Orgénica 21
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A Manual de Organizacion y Funciones Version- 1.0
DIRECCION REGIONAL DE SALUD del Hospital de Chancay

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | CEI:{EE‘!S N'._.; A?:,E
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-605-1 001 043

1. FUNCION BASICA -
Coordinar y supervisar la ejecucidn de actividades especializadas en materia de ingenieria v
mantenimiento de infraestructura, magquinaria, equipos e instalaciones del Hospital de Chancay.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

= Depende del Director de la Oficina de Administracion del Hospital de Chancay,

= Supervisa al personal que labora en la Unidad de Servicios Generales v Mantenimiento.

= Mantiene relaciones de coordinacion interna con las Unidades Organicas del Hospital de Chancay.

P

J+lte Mantiene relaciones de coordinacién externa con las entidades plblicas y privadas en asuntos

j Relaciones externas:

/ relacionados a su competencia funcional:

Empresas de Servicios a Terceros,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

De representacion Técnica y Administrativa de la Unidad de Servicios Generales v Mantenimianto.
De autorizacion de actos administrativos o técnicos

De Control v Supervision.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Formular y actualizar el plan integral de mantenimiento del Hospital.

F

[ ]

=82 Organizar, dirigir, coordinar v supervisar las actividades del sistema de preservacion en el
j Hospital

ha

k.
.'Mm —4*/ 4.3 Conducir la formulacion del cuadro de necesidades y requerimientos de bienes materiales,

servicios v otros para |a atencion del plan de trabajo.

4.4 Supervisar y coordinar la ejecucion de trabajos de mantenimiento general de infraestructura,
aquipos instalaciones de las unidades organicas del Hospital,

4.5 Supervisar la elaboracion de expedientes técnicos, proyectos, presupuestos para la ejecucion de
trabajos de mantenimiento preventivo, correctivo de equipos e instalaciones.

4.6 Coordinacidn y supervision dal desarrollo de las actividades de Vigilancia, Limpieza, Transporie,
Lavanderia, Mantenimiento v Servicios Generales.

4.7 Formular, elaborar ylo actualizar los documentos normativos de gestion de la Unidad, en
concordancia con la normatividad vigente,

4.8 Identificar |la prioridad de atencion de los trabajos de mantenimiento sclicitados en la OTM (Muy
urgente, urgente, urgente o programacion

4.9 Control y supervision de las actividades programadas anualmente.

4.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato,

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
= Minimos exigibles Titulo Profesional Universitario de rama afines a Ingenieria,
Experiencia
e Tres afos (03) de experiencia en el desempefic de la funcidn principal de cargo o funcion
similares, supervisidon y organizacion de personal.
Capacidades, habilidades y aptitudes
# Capacidad de analisis, expresidn, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de organizacién,
s Para concretar resultados en el tiempo oportuno; de solucion a problemas del usuario.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADQ POR: JULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N° 055-2008-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 2700212008
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. Mazanual de Organizacion y Funciones Version: 1.0
e L ce o | del Hospital de Chancay e
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
: ; N*DE N*®DE
CARGQO CLASIFICADO: Ingeniero | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGQ CLASIFICADO: P3-35-435-1 . 001 044

1. FUNCION BASICA
Supervisar y ejecutar actividades especializadas en materia de ingenieria y mantenimiento de
infraestructura, maquinaria, equipos e instalaciones del Hospital de Ghancay.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

s Depende del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

s Mantiene relaciones de coordinacion interna con otras Unidades organicas del Hospital.

Relaciones externas:

= Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias puhlicas y privadas que
guardan relacidn con la competencia funcional del cargo:
Gobierno Regional de Lima, Direccidén Regional de Salud Lima.
Direccion de infraestructura, coordinacién vy supervision en mejora de infraestructura en el
Hospital de Chancay.

ATRIBUCICNES DEL CARGO
No aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Diagnosticar fallas y efectuar reparaciones especializadas.

4.2 Determinar las necesidades y caracteristicas de los materiales o repuestos a utilizarse y
solicitar su adquisicidn.

4.3 Proyectar propuestas de costos o produccién de acuerdo con las solicifudes de trabajos
recibidos.

4.4 Proponer informes técnicos y documentacion sobre perdidas, accidentes, bajas de eguipos,
materiales accesorios vy ofros.

4.5 Asesorar permanentemente en materia de su especialidad al personal responsable directo del
funcionamiento y manejo de los equipos.

4.6 Interpretacion de planos y disefios arquitectonicos del Hospital.

4.7 Controlar las reparaciones efectuadas, su buen funcionamiento v calidad de los productos.

4.8 Supervisar los trabajos de reparacion instalacion, mantenimiento efectuado por locadores.

4.9 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos medicos.

4.10 Evaluacion tecnica de los equipos y accesorios.

4.11 Presentar informes técnicos sobre los trabajos realizados, plantear, observaciones, otorgar la
conformidad de los servicios.

4.12 Presentar informes sobre el avance de los frabajos, dando de cuenta de los cronogramas,
desviaciones, conclusiones y recomendaciones

4.13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

s Titulo Profesional con colegiatura en Ingenieria Mecanica, Industrial o carreras afines.
s Capacitacion especializada an el area.




Experiencia

. minima de tres (3) afios en un puesto igual o similar.

Capacidades, habilidades y aptitudes
« Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacién técnica y de organizacién.
+ Habilidad de vocacion y enirega al servicio y bienestar de los demas;
» De solucién a problemas del usuario.

ELABORADC POR

REVISADO POR:

APROBADO POR:

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:

RESCOLUCION
DIRECTORIAL

R.D. N® 055-2008-DIRESA

LIMA-H-CH-5B5-DE

27/02/2008
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad Ce Servicios Generaies y Mantenimiento

e N* DE N*DE
EARGD CLASIFICADO: Técnico de Transporte || CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-60-830-2 001 045
1. FUNCION BASICA

Cumplir con los trabajos de rutina, anaotando el informe diario de las actividades realizadas, hora de

salida y de ingreso servicio, destino y kilometraje con las unidades moéviles gue cuenta el Hospital
Chancay.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
* Depende del Jefe de Ia Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento..

* Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras Unidades organicas del
Hospital de Chancay.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

: '};I:'-H No aplicable. ;

¥l

#. | FUNCIONES ESPECIFICAS

: " -/ 4.1 Realizar sus trabajos en los horarios establecidos por la Jefatura,

“={" 4.2 Informar documentada y detalladamente |as circunstancias de la ocurrencia en los casos de
siniestros de los vehiculos, para los efectos de gestion y tramites legales correspondientes.

4.3 Controlar |a dotacién de combustible, lubricantes v otros a los vehiculos, estableciendo la

I programacion correspondiente, en los formatos respectivos, el cual reflejara la cantidad
asignada por dia 3 cada vehiculo, evaluar el consumo ¥ gasto total mensualizado del
combustible.

4.4 Presentar y coordinar con el proveedor del combustible, |a relacion de unidades del Hospital, en
la que se indicara de manera precisa las caracteristicas de los vehiculos autorizados para
abastecimiento. En la misma comunicacion se acreditara los nombres de los conductores.

4.5 Verificar que el odémetro y gasometro de cada vehiculo este en perfecto estado de
funcionamiento, a fin de determinar el rendimiento de kilometros por galén de combustible.

4.6 Verificar diariamente el factor de rendimiento de cada vehiculo, en caso de variaciones que no
estén debidamente sustentadas, informara a la jefatura para que disponga las acciones a gue
hubiera lugar,

4.7 Efectuar la liquidacién de consumo de combustible cuando la estacidn de servicio presente las
ordenes de compra para su cancelacidn,

4.8 Recopilar vy registrar la sumatoria de las cartillas de consume parcial de combustible del
equipo o unidad mévil mensualmeante.

4.9 Fomentar y mantener |as buenas relaciones humanas,

4.10 Las demas funciones que e asigne su jefe inmediato

'REQUISITOS MINIMOS

Educacién

» Certificado de estudios a nivel superior o técnico cursados en instituto superior tecnolégico en
materia relacionado con la especialidad.

* Conocimiento de normas y reglas de transito.

Experiencia

= Experiencia en actividades similares no menor a dos (2) afios,

Capacidades, habilidades y aptitudes

* Capacidad de comunicacién y trabajo en equipo y estar familiarizado en ambientes autormotrices,

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADOC POR. ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N° 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS.DE 27/02/2009
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S Manual de Organizacion y Funciones Versor 10
. DIRECCION REGIONAL DE £ i del Hospital de Chancay
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales v Mantenimiento
, N° DE N°DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico de Transporte | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-60-830-1 - 001 046

1. FUNCION BASICA

Cumplir con los trabajos de rutina, anotando el informe diario de lag actividades realizadas, hora de

salida y de ingreso servicio, destino y kilometraje con las unidades méviles que cuenta el Hospital de
Chancay.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

ifn, * Depende del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

“':_a;l*.l * Mantiene relaciones de coordinacidn interna con personal de otras Unidades organicas del
T fjr Hospital de Chancay.

= Pt
18/ ATRIBUCIONES DEL CARGO
=" No aplicable.

l 4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Informa diariamente por escrito al jefe del drea de los trabajos y ocurrencias realizados,
_- necesidades, de herramientas repuestos y otras para el buen funcionamiento del servicio.

— 4.2 Supervisar la adecuada conservacion, uso y manejo de equipos.
peandi ) N 4.3 Planificar coordinar los trabajos diarios al personal de drea de transportes, para el
. o mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades motorizadas que tiene el hospital.
b ﬁ' £| 4.4 Lleva el control y registro diario de consumo de combustibles, carburantes v lubricantes, por
¢ = f cada uno de los vehiculos del hospital diariamente.

e 4.5 Realizar su trabajo en el horario y turnos establecidos.
b = 48 Fomentar y mantener las buenas relaciones humanas,
; 4.7 Mantener actualizado y ordenado los archivos de documentos de servicio de transporte.
4.8 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacian

» Secundaria Completa y/o Técnica, contar con brevete profesional y certificado en Mecanica
Automotriz.

Conocimiento de normas v reglas de transito.

Estar en buenas condiciones fisica v mental

/ Experiencia
= ' Experiencia en actividades similares no menor a dos (2) afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes
+ Capacidad de comunicacidn y trabajo en equipo v estar familiarizado en ambientes automotrices.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N° 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE | 2710272009
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Mantenimienio y Transports.
e geaia
I Manual de Organizacion y Funciones Versom 10
nnwrmmumua‘pw del Hospital de Ch!r!cay
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
: N® DE N°DE

CARGO CLASIFICADO: Artesano |l # CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-30-060-3 o0z 047

1. FUNCION BASICA
Organizar, dirigir, controlar y supervisar los trabajos realizados por los talleres de mantenimiento y
las actividades inherentes a la administracién del servicio de transporte; asi como participar
activamente en las labores que se ejecutan para el mantenimiento de los diversos equipos e
infraestructura a fin de mantener en forma preventiva y correctiva la parte fisica, e instalaciones del
Hospital de Chancay.

2. RELACIONES DEL CARGOC

Relaciones internas:

» Depende del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

+ De Relacién de Autoridad con los cargos que dependen directamente (personal a cargo).

» Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras Unidades organicas del
Hospital de Chancay.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De control, supervisién y Convocatoria,

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar con el Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento los pedidos de
materiales y repuestos para la reparacion inmediata de maguinarias, equipos y vehiculos.

4.2 Programar el cuadro de actividades de las labores a realizar del personal para |os respectivos
trabajos en los diversos servicios del hospital,

4.3 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, instrucciones y ordenes de trabajo de
Mantenimiento (OTM).

4.4 LUlevar un registro central actualizado de todos los vehiculos de propiedad del hospital,
consignando la informacion general de las caracteristicas de cada vehiculo.

4.5 Lleva el control y registro diario de consumo de combustibles, carburantes y lubricantes, por

cada uno de los vehiculos de |a institucion y remitirlo mensualmente a la Unidad de Servicios

Generales v Mantenimiento.

4.6 Organizar, supervisar y controlar el desarrollo de las actividades inherentes a la conduccion del

parque autormotor de la Institucian.

4.7 Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de maquinas industriales, de equipos medicos &

infraestructura,
4.8 Velar por el buen funcionamiento de las maquinarias y equipos gue funcionan dentro de Casa

y Fuerza

_.t{.Q Garantizar que los vehiculos sean conducidos por personal autorizado que cuente con licencia

de conducir respectiva, con arreglo a las disposiciones del reglamento de transito.

4.10 Coordinar con la Jefatura de Servicios Generales para |la construccién y remodelacion de los
ambientes gue (o reguieran.

4 11 Fomentar la capacitacion v actualizacién de los trabajos de tal manera que se encuentren en
condiciones para aplicar nuevas tecnologias.

4,12 Brindar todo el apoyo para el adigstramiento y capacitacion de los estudiantes técnicos, que son
enviados a la Unidad.

4 13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato




Capacidades, habilidades y aptitudes

* Capacidad de comunicacion y trabajo en equipo y estar fanfiliarizado en ambientes técnicos y
operativos de mantenimiento.

ELABORADO POR | REVISADO FPOR: APROBADO POR: [ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N° 055-2006.0RESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH.SBS.DE 27/02/2009
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{ CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 001 048

"

1. FUNCION BASICA

Brindar apoyo en las actividades administrativas y sistematiza los documentos, recepcion ¥

clasificacion de los mismos, registros, despacho, tramite correspondiente vy archive de |la
documentacion dirigida a la Unidad,

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
e Depende del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

Z|j* Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras Unidades organicas del
Hospital de Chancay.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar con la jefatura, sobre el abastecimiento de materiales como repuastos, accesorios e
insumos a través de requisiciones.

4.2 Recepcionar las drdenes de trabajo de mantenimiento de los bienes en general solicitadas por
las unidades organicas y designar los trabajos segun prioridad y previa evaluacion de estos.

4.3 Elaborar los consolidados mensuales de las OTMs, consumo de combustible, oxigeno liguide,
nitrogeno liquido y elevarla segln informe al jefe inmediata.

4.4 Apoyar téecnicamente en la adquisicion de magquinarias, equipos asi como en los trabajos por
servicio a terceros,

4.5 Apoyar en los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e instalaciones.

4.6 Participar en el aporte de informacion para el mejoramiento de la Unidad

4.7 Informa, orienta y absolver consultas y opinion relacionado con el campo de su competencia

4.8 Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

4.9 Controlar la recepcion, registro, distribucion, control y archivo de documentos que ingresan o
salen de la dependencia.

4.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS
ducacién

Estudios técnicos, no menor a un semestre académico,

Experiencia
= Experiencia minima de (2) afios en un puesto igual o similar,

Capacidades, habilidades y aptitudes

= Capacidad de anélisis, expresién, redaccion, sintesis, coordinacion técnica v da organizacion,
Técnicas y administrativas

Para utilizar equipos informaticos.

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

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: [ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N° 055-2008-DIRESA,
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 2710212008 |
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
3 N° DE N°DE
CARGO CLASIFICADO: Chofer | | CARGOS AT
! CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-60-245-1 002 049/050

! 1. FUNCION BASICA

Realizar actividades técnicas de transporte para lograr un trabajo eficiente de la Unidad
Apoyo a Emergencias y camparias de salud.

2.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
« Depende del Jefe de Unidad de Servicios Generales ¥ Mantenimiento.

¢ Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de ofras Unidades organicas del
Hospital de Chancay.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

' £/} 4.1 Conducir respetando el reglamento de transito vigente, cualquier infraccién donde se constate

negligencia, sera responsable y pagara con sus recursos las papeletas de infraccion.
4.2 Ejecutar traslado de personal y pacientes.

4.3 Traslado de documentos de la Institucion

4.4 Controlar operatividad del vehiculo, combustible y lubricantes.:

4.5 Todo accesorio y/o equipos cuando se realiza los cambios por reparaciones deberan dar
cuenta en un inventario & la jefatura del Area de Transporte para su respectiva baja en el
patrimonio de |a institucién.

.6 Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehiculo a su
cargo.

.7 Verificar que la camilla este en su respectivo sitio, asegurara las puertas del vehiculo tratando
en todo momento de dar seguridad al paciente.

4.8 Solicitar el oportuno abastecimiento de combustible y carburantes para el vehiculo.

4.9 Realizar las tareas encomendadas en misién de servicio, con la respectiva solicitud aprobado

por su jefe inmediato.

4.10 Llevar diariamente el registro de recorrido de Ia unidad mévil asi como también el registro de

consumo de combustible por kildmetros recorridos.

4.11 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS

Educacian

* Educacién secundaria concluida.

= Poseer licencia de conducir profesional A-1.

» Estar en buenas condiciones fisica y mental.

Experiencia

= Experiencia minima de (2) afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes

» De atencidn y de servicio, De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: [ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA;

RESOLUCION | R.D. N° 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 2710212009
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. N°DE N*DE
l CARGO CLASIFICADC: Artesano | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-30-060-1 007 051/057

1. FU

Mo

-
L]

Ejecutar el corte y confeccidn de ropa seglin necesidades de los servicios del Hospital Chancay.
| Supervisar el buen funcionamiento de las maquinas de coser,

Controlar |a calidad de los materiales para la confeccidn.

Verificar, programar v pedir material para costura de ropa.

Relaciones internas:

ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Educacion

Experiencia

Capacidades, habilidades y aptitudes

NCION BASICA

LACIONES DEL CARGO

Depende del Jefe de |la Unidad de Servicios Generales y Mantenimisnto.
Mantiene relaciones de coordinacion interna con Unidades organicas del Hospital de Chancay.

aplicable.

Confeccionar vestuario de uso asistencial y hospitalario, ropa de cama.

Reparacion de vestuario y ropa cama.

Clasificar, ordenar y distribuir de los distintos modelos de vestuarios de los servicios asignados
para adecuada utilizacion de los mismos

Remitir, oportunamente, a la jefatura de la Unidad los requerimiento de materiales & insumos
necesarios para satisfacer la demanda de ropa de los diferentes usuarios del Hospital

Velar por el mantenimiento y buen estado de los equipos y magquinaria asignados para la
ejecucion de sus funciones.

Marcar la ropa de los servicios del Hospital,

Registrar y mantener actualizado la informacion estadistica de la produccion diaria de plezas de
ropa confecciohada v reparada.

Custodiar v almacenar los fardos de tela y otros bienes relacionados al servicio de costura.

Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

QUISITOS MINIMOS
Secundaria con formacion en corte y confeccion hospitalaria,
Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia minima de dos (2} afos en la conduccidn y manejo del personal.

Para_ejecutar trabajos bajo presion.
De vocacidn y entrega al servicio v bienestar de los demas

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N° 055-2008-DIRESA
CIRECTORIAL LIMA-H-CH-SBS-DE

27102/2009
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Manual de Organizacion y Funciones Versor 10
| Ginecaorarsion o dalio | del Hospital de Chancay
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
. N° DE N-DE
CARGO CLASIFICADO: Artesano | A e
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-30-060-1 g 007 051/057
1. FUNCION BASICA

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones sanitarias, manual de normas vigentes supervisar el buen

cionamiento de area brindando ropa limpia a los servicios del Hospital Chancay.

Supervisar |las actividades de las operaciones de limpieza, vigilancia y mantenimiento de los
servicios e instalaciones del Hospital,

LACIONES DEL CARGOD

Depende del Jefe de |la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.
Mantiene relaciones de coordinacion Interna con personal de otras Unidades organicas del
Hospital Chancay.

RIBUCIOMNES DEL CARGO
control, supervision vy convocatoria.

NCIONES ESPECIFICAS
Programar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los procesos de lavado, centrifugado,
secado, planchado y doblado y clasificado de la ropa hospitalaria, asi como, el corte v
confeccion de ropa nueva y reparacion de ropa deteriorada.
Supervisar el funcionamiento de las magquinas y equipos a su cargo vy velar por el cumplimiento
de las normas de seguridad.,
Programar el cuadro de actividades de las labores a realizar del personal para los respectivos
trabajos en los diversos servicios del hospital.
Administrar v controlar el manejo de maguinarias industriales pertenecientes al area.
Dirigir y controlar trabajos de almacenamiento, lavanderia y secado de las ropas de cama y
vestuario en general.
Coordinar, dirigir y supervisar el recojo diario de la ropa sucia de los diferentes servicios (Centro
Qluirdrgico, Sala de partos Hospitalizacion Emergencia, etc).
Desarrollar y ejecutar acciones de cortrol y seleccion en el recojo de ropas usadas de
pacientes, segun el grado de contaminacion.
Determinar necesidades de adquisicion de materiales, repuestos, accesorios y similares.
Informar para el mantenimiento corrective a magquinaria

410 Atender a los servicios vy realizar los informes a los drganos respectivos

1 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacién
s Titulo técnico con formacion en Infraestructura hospitalaria.

Capacitacion especializada en el area,

Experiencia

Experiencia minima de dos (2) afios en la conduccidn ¥ manejo del personal.

Capacidades, habllidades v aptitudes

Para ejecutar trabajos bajo presian,
FPara concretar resultados en el tiempo oportuno
De solucién a problemas del usuario.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA.

RESOLUCION R.D. N° 055-2008-DIRESA

DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 27102/2009
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GOSIERMO REGIOMAL DE LIsa

IRECCION RECIoNAL D SAL1D ‘ del Hospital de Chancay |
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales ¥ Mantenimiento

3 N° DE N°DE

CARGO CLASIFICADO: Artesano | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-30-060-1 o7y 051/057

1. FUNCION BASICA

: Mantener las instalaciones sanitarias, redes v planta fisica del Hospital, en buen estado para el
normal funcionamiento.

RELACIONES DEL CARGO
Relaclones internas:
+ Depende del Jefe de Unidad de Servicios Generales vy Mantenimiento.

* Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras Unidades organicas del
Hospital de Chancay.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No aplicable.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar los trabajos de mantenimiento de instalaciones y redes sanitarias v reparacion de
mobiliario,
4.2 Solicitar los requerimientos de materiales v repuestos a utilizarse.,
4.3 Informe técnico de las instalaciones y mobiliario.
4.4 Controlar y vigilar la integridad y conservacion de todo los equipos vy madquinas en
funcionamiento, asl como tomar las medidas correctivas del caszo,
4.5 Supervisar la adecuada conservacion, use y manejo de equipos, maguinarias en
funcionamiento y adoptar las precauciones debidas en cada caso particular, cuando las
L% ] maquinas estén fuera de servicio.
"%ﬁ : 4.6 Informar sobre los trabajos realizados a los diversos bienes y equipos especificando en los
" s rubros correspondientes de la Orden de Trabajo de Mantenimiento {OTM)
4.7 Ejecutar trabajos especializados, mantenimiento preventivo y correctivo de equipos médicos.
4.8 Informe técnico de los estados de instalaciones ¥ equipo eléctrico,
4.9 Efectuar reparaciones ¥ modificaciones de poca complejidad en los equipos electrinicos.
4.10 Elaborar informes técnicos, proyectos de mejoras ampliaciones ¥ costos de los sistemas de
telecomunicaciones,
11 Supervisar el mantenimiento preventivo o correctivo a mobiliarios
2Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

e ——

L :
§ REQUISITOS MINIMOS

Educacién

¢ Educacién Secundaria Técnica con formacién en instalaciones en eléctricas y sanitarias.

‘L . Experiencia

R/ » Experiencia minima de (2) afios en el mantenimiento de instalaciones sanitarias y electricas.
! Capacidades, habilidades y aptitudes

s Capacidad de comunicacian y trabajo en equipo y estar familiarizado en ambientes tecnicos y
operativos de mantenimiento.

ELABORADO POR | REVISADOC POR: | APROBADO POR: JULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N° 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 27/02/2009
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Manual de Organizacion y Funciones

GOBIERNO REGIGHAL Version: 10
PIRECCION ASGIONAL D i del Hospital de Chancay
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
’ N*® DE N°*°DE
CARGO CLASIFICADO: Artesano | _ CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-30-0680-1 007 051/057
1. FUNCION BASICA -
Realizar los procesos de centrifuga de la ropa, para su respectivo planchado y doblado de ropa
limpia.

2. RELACIONES DEL CARGO

- “\\ Relaciones internas:
“|\z\! » Depende del Jefe de la Unidad de Servicios y Mantenimiento.

] ;,r,f-) » Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras Unidades organicas del
sl Hospital de Chancay.

e

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Coordina con el personal que |abora en las diversas reas de |a Unidad.

LI. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Mantener en buen estados las maquinas centrifuga v efectuar la limpieza correspondiente al

termino de cada jornada.

Dirigir, controlar y coordinar las actividades de recoleccion, guardado, preparacién vy distribucion

de la ropa limpia a los diferentes servicios del Hospital.

Verificar que la ropa hospitalaria en uso se encuenire en buen estado de uso, y separar la ropa

deteriorada para su reparacion.

Mantener actualizado el inventario general mensual de ropa en uso, asi como, el stock de ropa

nueva,

Colocar los equipos de ropa lavada en los casilleros respectivos.

Verificar gue los casilleros de roperla estén limpios v ordenados.

Velar por el buen mantenimiento y buen estado de los equipos y maquinarias asignados para la
gjecucion de sus funciones.

| 4.8 Supervisar |la gestion administrativa y operativa del Equipo a su cargo, velando por el adecuado

empleo potencial humano de los recursos materiales.

4.9 Las demas funciones gue |e asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

JEducacién

} Secundaria o carrera técnica completa con capacitacion especializada en el rea.
“ » Cursos Técnicos de capacitacién en su especialidad

Experiencia

= Experiencia minima de dos (2) afios en la conduccion y manejo del personal.
Capacidades, habilidades y aptitudes

» Para ejecutar trabajos bajo presién.

» Para concretar resultados en el tiempo oportuno

» De solucidn a problemas del usuario,

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: [ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
RESCLUCION R.D. N* 055-2008-DIRESA 97102/2009
DIRECTORIAL LIMA-H-CH-SBS-DE
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DIRECCION REGIONAL DE SALID del Hospital de Chancay
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
: N® DE N“DE
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-30-060-1 007 051/057

2. RELACIONES DEL CARGG

4. FUNCIOMNES ESPECIFICAS

FUNCION BASICA ’
Ejecutar labores técnicas de mantenimiento de |as instalaciones sanitarias y electricas del Hospital
de Chancay.

Relaclones internas:

s Depende del Jefe de la Unidad de Servicios y Mantenimiento.

* Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras Unidades organicas del
Hospital de Chancay.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable. -

41 Evaluar el estado de las Instalaciones y equipos de los laboratorios, servicios y dreas
administrativas de |las diferentes unidades organicas del Hospital, priorizando agquellas que
requieren de mantenimiento.

Ejecutar albores técnicos de mediana complejidad de confeccién, mantenimiento y reparacién
de equipos en talleres de carpinteria, electricidad, tapiceria y similares.

Elaborar presupuesto para la realizacién de tareas y actividades y proponerlo para su
aprobacion,

Ejecutar trabajos de albafileria, pintado de ambiente

Supervision, mantenimiento v reparacion de los suministros eléctricos, bomba de agua v otros.
Revision y mantenimiento de mobiliario y enseres de las unidades organicas.

4.7 Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

« Superior Técnica con formacién en Instalaciones Sanitarias.
Capacitacion especialidad en el area hospitalaria

Experiencia minima de dos (2) afios en el mantenimiento de instalaciones sanitarias y mobiliario.

apacidades, habilidades y aptitudes
Capacidad de sintesis, coordinacidn técnica especializada.
Para ejecutar trabajos bajo presidn,
Fara concretar resultados en el tiempo oportuno
De atencidn y de servicio,

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APRCBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

|

RESOLUCION | R.D. N° 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 271022009
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| HOSPITAL B CAMCAY

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

. N°DE N*DE
CARGO CLASIFICADO: Artesano | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-30-060-1 ‘ 007 053/057

W

1.

2SR

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

‘N 4.4 Dar mantenimiento preventivo y correctivo al sistema eléctrico y bomba de agua.
gg 4.5 Revisar y dar mantenimiento correctivo de la red eléctrica ¥ sistema de cableado estructurado,

FUNCION BASICA
Organizar, dirigir, supervisar y brindar mantenimiento preventivd y correctivo a todo el sistema
eléctrico (sub estacion principal, sub estacién interna) del Hospital de Chancay.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

« Depende del Jefe de la Unidad de Servicios y Mantenimiento.

= Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras Unidades organicas del
Hospital de Chancay.

s

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable. 5

4.1 Dar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos eléctricos electromecanicos e
instalaciones eléctricas en los diversos ambientes del Hospital.

4.2 Velar por las instalaciones eléctricas del sistema de iluminacion, tableros de distribucion,
intercomunicadores, teléfonos y tomacorrientes.

4.3 Realizar frabajos de instalacién de motores y electrobombas.

4.6 Dar mantenimiento preventivo y correctivo a la sub estacion eléctrica.

4.7 Llenar las érdenes de trabajo de mantenimiento OTM que le corresponde.

4.8 Solicitar repuestos o accesorios que han sido cambiados en los trabajos efectuados y ser
responsable de dar cuenta a la jefatura de mantenimiento.

4.9 Brindar mantenimiento preventivo y correctivo al sistema eléctrico de las lavadoras y secadoras,

4.10 Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediata.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

* Secundaria o carrera Técnica completa con capacitacian en el 4rea,
» Cursos técnicos de capacitacion en sy especialidad

‘| Experiencia
* Experiencia minima de dos (2) afios en un puesto igual o similar.

Capacidades, habilidades y aptitudes

* Capacidad de sintesis, coordinacion técnica especializada.
» Para ejecutar trabajos bajo presian.

= Para concretar resultados en el tiempo oportuno

s De atencién y de servicio.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: [ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOCLUCION R.D. N°® 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL LIMA-H-CH-SBS-DE 27/02/2009
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1. FUNCION BASICA

Realizar actividades de m
eléctricas y otros.

Relaciones internas:

* Mantiene relaciones de
de Chancay.

Mo aplicable.

4.1
4.2
4.3
4.4

4.5 Disefiar y confeccionar

acuerdo a lo solicitado,

49

-8 Presentar informes o
410

Las demas funcione

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

* Secundaria o carrera Téen
* Capacitacién especializad

perlencia

* De atencitn v de servicio.

* Depende del Jefe de la Unid

Ejecutar trabajo de pintado de mobi

Evaluar periddicamente la
Realizar mantenimiento ¥
Calcular costo y materiale

Experiencia minima de dos (2)

L4

antenimiento preventivo o correctivo de mobiliarios, instalaciones sanitarias,

RELACIONES DEL CARGO

ad de Servicios y Mantenimiento.

coordinacidn interna con personal de otras Unidades organicas del Hospital

ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

liario & infraestructura v otros,

trabajos a

S servicios de agua y desagiie del Hospital.
reparaciones e instalaciones requeridas.
s a utilizarse

présupuestos de trabajo a ejecutarse.
s gue le asigne su jefe inmediato.

ica con formacion en mobiliario hospitalario.
aen el area,

anos en un puesto igual o similar.

Capacidades, habilidades ¥ aptitudes
* Para concretar resultados e

n el tiempo oportuno

resanales de madera, metal, cuero y materiales similares, de

ELABORADC POR

REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
RESCLUCION R.D. N° 055-2009-DIRESA 97/02/2000
DIRECTORIAL LIMA-H-CH-SBS-DE
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Manual de Organizacion y Funciones Versor 10
BoxsccioN e DE S | del Hospital de Chancay
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
N° DE N° DE

CARGO CLASIFICADO: Operador de Maguinaria Industrial | CARGOS CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-30-585-1 001 058
. FUNCION BASICA
Operar toda maquina en lavanderia, reportar en el cuaderno de las ocurrencias y acciones tomadas
y cumplir las normas de bioseguridad. -

L

2. RELACIONES DEL CARGOD

Relaciones intarnas:
* Depende del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

* Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras Unidades organicas del
Hospital de Chancay.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Operar maquinaria industrial lavadora, centrifuga y secadora en el lavado, exprimido y secado
de ropa.

4.2 Clasificar las ropas lavadas y secadas de acuerdo a servicio de procedencia.

4.3 Clasifica las ropas para el planchado. _

ﬂ 4.4 ;&::grz::r trabajos de almacenamiento, lavanderia y secado de las ropas de cama y vestuario en

W sy .

./H\E %‘h 4.5 Supervisar el recojo diario de la ropa sucia de |os diferentes servicios (Centro Quirlrgico, sala

J'q» 4 i) J;

de Partos, Hospitalizacion, Emergencia, etc),

4.6 Ejecutar acciones de control y seleccién en el recojo de ropas usadas de pacientes segun e
grado de contaminacion.

& 4.7 Efectuar mantenimiento de magquinarias y/o equipos industriales espacializados.

4.8 Controlar el suministro de material e insumos necesarios.

4.9 Efectuar instalaciones mecanicas de sala de maguinas.

4.10 Realizar reparaciones de cierta complejidad de magquinas y equipos industriales,

4.11 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
- Educacién

L G0N » Secundaria o carrera Técnica completa.
7 N]\ » Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia
» Experiencia minima de un (1) afio en la conduccién de equipos del Area.

Capacidades, habilidades y aptitudes

« De vocacion y entrega al servicio v bienestar de los demas
* De solucién a problemas del usuario.

» De atencion y de servicio.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: JULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA.
RESOLUCION R.D. N* 055-2009-DIRESA [ 102/2008
DIRECTORIAL LIMA-H-CH-SBS-DE
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e del Hospital de Chancay
SOSPTTRL D Osae i
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
N g N° DE N° DE
CARGO CLASIFICADQ:; Auxiliar de Artesania | ; CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A1-30-090-1 001 059
1. FUNCION BASICA ’

Ejecutar actividades técnicas especializadas en lavanderia mejorando el desemperio del servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
* Depende del Jefe de la Unidad de Servicios Generales ¥ Mantenimiento.

* Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de ottas Unidades organicas del
Hospital de Chancay.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir y hacer cumplir |as disposiciones sanitarias, manual de normas vigentes.
4.2 Revisar el reporte diario por ocurrencia del turno anterior.

4.3 Clasificar y contar |a ropa sucia y contaminada.

4.4 Verificar el estado de limpieza de ropa lavada y clasificarla por servicios para el proceso de
centrifuga.

-5 Recoger ropa sucia, llevar ropa limpia a los diferentes servicios diariamente.
.6 Dosificar la ropa para el lavado.

.7 Realizar |abores de lavanderia en forma organizada.

4.8 Separar ropa contaminada,

4.9 Llevar control de todos ropa limpia a roperia para su distribucién,

4.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Fi. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

s Educacion Secundaria,
* Capacitacidn especializada en el area.

Experiencia
= Experiencia minima de un (1) afio en lavado de ropa ¥ normas de bioseguridad.

Capacidades, habilidades y aptitudes
» Para ejecutar trabajos bajo presian,
* De solucion a problemas del usuario.
= De atencion y de servicio.

ELABORADO POR | REVISADO POR: [ APROBADO POR: JULTIMA MODIFICACION VIGENGIA

RESOLUCION R.D. N° 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 27/02/2009




57 ]

St Manual de Organizacion y Funciones Version: 1.0
SimsCeion REciows. oé Lo | del Hospital de Chancay
| ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Servicios Generales v Mantenimiento
: o i N° DE N° DE
CARGO CLASIFICADO: Trabsjador de Servicios | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A1-05-870-1 004 060/063

B

I--1 ]
= 3
-

F

5]

FUNCION BASICA
Cumplir las dispeosiciones sanitarias, manual de normas vigentes. ’
Ejecutar la actividad de Limpieza en los ambientes del Hospital de Chancay.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
+ Depende del Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

Experiencia

¢ Experiencia minima de un {1) afio labores similares

L,
%} = Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras Unidades organicas del Hospital
)-j"r Chancay: Servicios Asistenciales; asistir en |a operatividad de instalaciones de los ambientes del
£ ;-*.J Hospital de Chancay.
e
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable. !
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Velar por |a estetica v aseo de los ambientes.
4.2 Ejecutar limpieza en las diferentes unidades orgénicas,
i 4.3 Realizar el acopio de los residuos comunes vy contaminados de acuerdo a normas de bloseguridad,
| 4.4 Barrer, baldear v encerar los ambientes, asi como, limpiar los equipos, las lunas, pasadizos, bafios
i publicos y enseres an las Oficinas.
/| ey, 4.5 Apagar las luces innecesarias encendidas y controlar los focos de incendio y prevenir los
¢ i accidentes.
'z » B4\ 4.6 Proteger todos los bienes que se encuentran en |as instalaciones de la dependencia.
! . 5 4.7 Cuidar los equipos y materiales que se le provee para realizar las operaciones de limpieza.
W RN 4.8 Arreglar y conservar los jardines,
N 4.9 Controlar el ingrese vy egreso de cadaveres del mortucrio, previa autorizacién del medico jefe de
. ' guardia de Emergencia vy llevar un control estricto de entrada vy salida de los cadaveres
: debidamente documentada,
: 4.10 Emitir informe: diarios de las ocurrencias de su turno,
! 4.11 Las demas funciones que |e asigne su jefe inmediato.
{ 5. REQUISITOS MINIMOS
. Educacién
/< RESIONIN » Estudios secundarios.
t r_:‘\ » Capacitacion especializada en el grea vy bioseguridad.
B 170
A
!

Capacidades, habilidades y aptitudes

Para ejecutar trabajos bajo presién.

De vocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas,
De solucién a problemas del usuario.

ELABORADOQ POR REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
RESOLUCION R.D. N* 085-2009-DIRESA | 5000009
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION EJECUTIVA
! HOSPITAL DE CHANCAY

UNIDAD DE ESTADISTICAE
INFORMATICA

UMNIDAD DE ESTADISTICAE
INFORMATICA
Supervisor de Programa Sectorial |

Estadistico |

Técnico en Estadistica |

T&cnico Administrativo |
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL -

UNIDAD DE ESTADISTICA E
INFORMATICA »

PROCESAMIENTO DE DATOS INFORMATICA ¥
TELECOMUNICACIONES

Y CUADRO ORGANICO DE CARGOS

rgﬂﬂnﬁ | CARGO ESTRUGTURAL coDIGo | el o s

VIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Unidad de Estadistica e Informatica
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA |

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

065 | Estadistico | P3-05-405-1 | SP-ES 1

086 | Técnico en Estadistica | T4-05-760-1 | SP-AP 1

087 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1! SP-AP 1
Total Unidad Orgénica 4
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Sy Manual de Drgafmzaciﬁn y Funciones Version 10
DIRECCION SEGTONAL DE SALUD del Hospital de Chancay
| HOSPITAL DE Gama
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Estadistica & Informatica
N° DE N ° DE

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | CARGOS CAP

CODIGQ DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 ' 001 064

1. FUNCION BASICA

Planificar, organizar, coordinar, dirigir vy supervisar y control de las actividades técnico-
administrativas, a fin de proveer |a informacion estadistica de salud y dar el soporte informatico
requerido para los procesos organizacionales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
* Depende directamente del Director Ejecutivo del Hospital Chancay.
=== Decoordinacién interna con las Unidades Organicas del Hospital Chancay.

i
&, T:i\}‘-R-.-iaw:;hc:-nvz:s externas:
A *p Con las entidades publicas ¥ privadas: Ministerio de Salud, Gobierno Regional Lima, Direceidn
Regional de Salud Lima, INEI vy otras instituciones de salud.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

» De supervision, control del personal que labora y las actividades realizadas en la Unidad de
Estadistica e Informatica.
De convocatoria para reuniones periddicas con fines diversos.

* De coordinar con los Jefes de Departamento y Servicios, en condiciones planificadas para
realizar la consolidacion de la informacion requerida.

* Representar a la Unidad de Estadistica & Informatica ante las dependencias com petentes intra y
extra Institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

41 Conducir, dirigir la elaboracién. cumplimiento del plan de actividades, Plan operativo
Informatico, Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Equipos Informaéticos y de
Plan de Capacitacién de la Unidad de Estadistica & Informéatica,

4.2 Participar en la elaboracién de los documentos de gestion de la Unidad de Estadistica &
Informatica.

4.3 Establecer sistemas y métodos para la recoleccién, procesamiento, consolidacion, analisis vy
presentacion de datos requeridos por la institucién.

4.4 Organizar, Supervisar, Analizar e interpretar la informacion estadistica para facilitar el proceso
de toma de decisiones.

4.5 Mantener la comunicacion permanente con la Direccion v las dependencias organicas.

4.6 Favorecer la buena adminisiracion de los recursos asignados a |a unidad.

4.7 Tomar decisiones en funcién de la informacion que registra la Unidad de Estadistica &

t-- A Informatica.

S 4.8 Participar en el comité de gestién ¥ en los comités que integre la unidad.

i 4.9 Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Institucion,

4.10 Preparar Informes y Cuadros Estadisticos con fines de programacion.

. 4.11 Supervisar el ingreso y permanencia de los trabajadores de la Unidad.

{ 4.12 Evaluar peridédicamente el desempefio laboral del personal a su cargo,

4.13 Emitir opini6n técnica en las areas de su competencia.

4.14 Planificar, evaluar y supervisar |a adquisicidn de nuevas unidades de computo asi como la
adquisicién de repuestos, suministros y periféricos.

4.15 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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\5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Experiencia

estadisticos).

Capacidades, habilidades y aptitudes
« Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, coordinacion técnica y organizacidn,
« Conocimiento en el manejo de sistemas informaticos (Base de datos y uso de paquetes

» Titulo Profesional que incluya estudios relacionados con |la especialidad.

» Liderazgo, dinamismo y capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

« Tiempo minimo de experiencia tres (3) afios en el desempefio de las funciones similares.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: [ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
RESOLUCION R.D. N 055-2009-DIRESA 2710212009
3 CIRECTORIAL LimA-H-CH-SBS-DE
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COETERNG FESTOMAL DE (DA Manual de y Funci S Version: 1.0
| e | del Hospital de Chancay
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Estadistica e Informética
N° DE N°DE

CARGO CLASIFICADQ: Estadistico | CARGOS CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-405-1 001 065

1. FUNCION BASICA

Coordinar con los usuarios, La utilizacion ¥ Mantenimiento de los gistemas estadisticos, asi como la
interpretacion de los resultados obtenidos a fin de proveer al hospital la informacién estadistica
necesaria y oportuna para los procesos organizaciones y la tema decisiones,

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

+ Depende del Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica.

* Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital,

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable,

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar los Informes estadisticos mensuales, trimestrales y anuales de Estrategias sanitarias

4.2 Analizar la informacién general y por programas

4.3 Absolver consultas y/o emitir informes técnicos relacionados con estadistica especializada.

4.4 Supervisar la recoleccién de informes v la consolidacion de datos provenientes de los
diferentes servicios del Hospital.

4.5 Orientar al personal técnico en los procesamientos para recolectar, revisar y controlar los
informes, asi como para consolidar |a informacién de acuerdo a las normas establecidas,

4.8 Implementar nuevos métodos de estadistica especializada,

4.7 Coordinar actividades sobre la aplicacién de estadistica an sistemas de ejecucion vy proyeccion.

4.8 Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones Indices de
correlacion y extraer conclusiones, para la toma de desicionas,

4.9 Monitorizar el buen funcionamiento del diferente software estadistico.

4.10 Elaborar, Analizar v difundir indicaderes hospitalarios, para las evaluaciones y toma de
desiciones,

4.11 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacién especializada en el drea.
periencia
* Tiempo minimo de experiencia de un (1) afio en el desempefio de las funciones similares,
Capacidades, habilidades y aptitudes
* Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién técnica ¥ organizacion,
» Conocimiento en el manejo de sistemas informaticos (Base de datos y uso de pagquetes
estadisticos).
» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion,

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: LTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
RESOLUCION R.0. N* 055-2009-DIRESA 27/02/2009
DIRECTORIAL LIMA-H-CH-SBS-DE |
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DIRECCION REGTONAL DE SALUD del Hospital de Chancay
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Estadistica e Informatica
] : N DE N*DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Estadistica | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-760-1 001 066

1. FUNCION BASICA

Recolectar, procesar y ejecutar analisis estadisticos a fin de proveer la informacién necesaria y oportuna
para los procesos organizacionales y la toma de decisiones, i

2. RELACIONES DEL CARGO
P :;.}:}_fh\ Relaciones internas:

7. ‘2, * Depende del Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica.
e '}’}:’:'ﬂ:‘ Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del Hospital.
el = /. [Relaciones externas:
Nl ’_jj;g » Con |a Direccién Regional de Salud Lima
~B. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la preparacion y ejecucion de programas estadisticos.

4.2 Preparar informes en base al analisis de cuadras, graficos y diagramas estadisticos.

4.3 Ingreso y reportes de datos HIS de Consultorio Externo del Hospital y Puestos de Salud.

4.4 Procesar, elaborar e informar datos de hechos Vitales: Defunciones v Nacimientos.

4.5 Procesar, elaborar, e informar las atenciones de emergencia.

4.6 Ingreso y reportes de datos del Sistema de Vigilancia Mutricional.

4.7 Control de calidad a |a informacion de Estrategias sanitarias.

4.8 Recoleccion, consolidacion, ejecucion y analisis de los Programas Nacionales de Salud.

4:9 Elaboracidn de Indicadores de Salud de Consultorio Externo Yy egresos hospitalarios.

4.10 Elaboracidn y consolidacién de informacion de Sistema Estadistico de Salud de Hospital y Puestos de
Salud.

4.11 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Educacién

¢ Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres academicos, que incluya programas
estadisticos.

Capacitacion especializada en el area.

’ Xpeariencia
"= Conocimientos en Estadistica y computacién.

- Capacidades, habilidades y aptitudes
I » Conacimiento en el manejo de sistemas informaticos (Base de datos y uso de paquetes estadisticos).
- » Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

ELABORADC POR REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

| RESOLUCION | R.D. N° 055-2009-DIRESA
"' DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE &1iD2i2009
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BIRECCION REGIONAL DE SALLD del Hospital de Chancay |
e HOSPITAL DE CHANCA
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Estadistica & Informatica
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | k0 o N
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 001 087

1. FUNCION BASICA

”
Administrar y asegurar el normal funcionamiento de los servicios principales de la red informatica
institucional,

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

}’ Con la Oficina de Estadistica e Informdtica de la Gobierma regional Lima
Direccion Regional Lima.

Ministerio de Salud

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable,

FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Supervisar y administrar la red informatica, asi como tomar medidas adecuadas para
garantizar la informacién, desde |a operatividad de las sistemas hasta su seguridad fisica, a
fin de proteger la informacidn.

4.2 Seguridad del sistema informatico garantizando la integridad, operatividad y confidencialidad
de la informacidn.

4.3 Realizar estudios en dreas y actividades susceptibles de mecanizacion a fin de mejorar el

— sistema de soporte informatico del hospital,

4.4 FElaborar avances técnicos cuando se le requiera para la toma de decisiones yvio ver la

" evolucién de algln proyecto o sistema,

. 4.5 Supervision, administracion v verificacién de los Backups a fin de proteger la informacion.

1 4.6 Diagnosticar y corregir las posibles fallas en el sistema informatico.

i 4.7 ldentificar las necesidades de ampliacion y/o renovacion de equipos informaticos.

3 4.8 Lograr que los usuarios internos ¥ externos tengan disponibilidad de asesoria y asistencia

3 \ﬁ:,u_oﬁ?\ tecnica en el uso de aplicaciones informaticas ¥ las nuevas tecnologias de la administracion.

= % 4.9 Asesorar y capacitar al personal a cargo sobre |os sistemas a fin de que conozcan el manejo
para un trabajo optimo.

4.10 Supervisar, administrar ¥ controlar legalmente los Software y Licencias instaladas a fin de
proteger los intereses del Estado vy el Hospital.

iy 4.11 Elaboracion y Cumplimiento del Plan Operativo Informatico para el adecuado funcionamiento

ot del sistema informético.

h 4.12 Elaboracién y Cumplimiento del Plan de Mantenimiento Preventivo para el adecuado

5 funcionamiento del parque Informatico.

4.13 Aplicar y mantener las normas ¥ estandares de informatica establecidas por el Ministerio de
Salud y Direccidn Regional de Salud

%

L]
¥
&

4.14 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.




Educacion

REQUISITOS MINIMOS

¢ Estudios de Computacian.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

= Experiencia en labores variadas de estadistica.

Capacidades, habilidades y aptitudes
+ Conocimiento en el manejo de sistemas informaticos (Base de datos y uso de paquetes

estadisticos).

|, * Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn.
RN,
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION EJECUTIVA
HOSPITAL DE CHANCAY

UNIDAD DE APOYO A LA
DOCENCIA E INVESTIGACION

UNIDAD DE APOYOQ A LA

DOCENCIA E INVESTIGACION
Supervisor de Programa Sectorial |

Especialista en
Capacitacion |

Asistente en Servicios de
Salud |

Tecnico Administrativo |




R

ORGANIGRAMA FUNCIONAL:

UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIAE

INVESTIGACION
F
INVESTIGACION DOCENCIA
ADRO ORGANICO DE CARGOS:
N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CAGION TOTAL

Vil. |DENOMINACION DEL ORGANO: Unidad de Apoyo a la Docencia e
Investigacion
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

068 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-685-1| SP-EJ 1
089 | Especialista en Capacitacién | P3-25-345-1 | SP-ES 1
070/071 | Asistente en Servicios de Salud | P1-50-076-1| SP-ES 2
072 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 | SP-AP 1
Total Unidad Orgénica 5
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del Hospital de Chancay

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA Version; 1.0
DIRECCION REGIONAL DE SALID
HOSPITAL BE CHANCAY
UNIDAD ORGANICA: Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
F a a
CARGC CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | g AEEDS NC A%E
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO, D2-05-695-1 0t 068

1.

FUNCION BASICA

Formular estrategias que contribuyan a la mejora de la Docencia e Investigacion. Ewvaluar
permanentemente |los procesos y mejoras de la gestion de Docencia e Investigacion. Evaluar los
indicadores y proponer acciones para el mantenimiento de estos, dentro de los estandares.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

s Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.

= Supervisa al personal que labora en la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacian,

s Mantiene relaciones de coordinacién interna con Unidades Organicas del Hospital de Chancay.

Relaciones Externas:
« Mantiene relaciones de coordinacién externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

'« Gobierno Reagional de Lima

Direccion  Regional de Salud Lima, Universidades e Instituciones de Educacion Superior v
Técnica,

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Representacién técnica en Docencia e Investigacion del equipo de gestion del Hospital de Chancay,
autorizacidn de actos administrativos o técnicos, de supervisidn y convocatoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular y proponer a |la Direccion los planes y programas de formacidn de recursos humanos
en asuntos relacionados con el mejoramiento continuo de la docencia & investigacién.

Participar en la evaluacion y programacion de indicadores de gestion,

Propagar cursos de adiestramiento y capacitacion.

Establecer sistemas y metodos para la recoleccion, consolidacidn y presentacion de datos.
Elaborar informes de investigacion relacionados con la docencia e investigacion.

Informar a la Direccion Ejecutiva sobre las actividades desarrolladas y sobre los factores criticos

identificados.

Monitoreo y supervision de indicadores de docencia de |as diferentes areas,

Presentar estrategias para la mejora continua de la calidad,

4.9 Fomentar y promover la investigacidn cientifica relacionadas con la docencia e investigacion,

410 Estudiar e investigar las necesidades de formacién de recursos humanes en Pre y postgrado de
acuerdo a la disponibilidad del Hospital v en concordancia con los convenios.

4.11 Proponer los requerimientos de las plazas de externos, internos, residentes v otras que se
requieran para cumplir con los programas docentes segln convenios.

4,12 Autorizar las investigaciones que se lleven a cabo en el hospital para cumplir con los programas
docentes.

4.13 Elaborar el proyecto del presupuesto anual para capacitacion

4,14 Las demas funcionas que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOCS

Educacion

e Titulo profesional universitario como profesional de las ciencias ds la salud.

Maestria en Gerencia en Salud, Administracion Hospitalaria, Administracion de Recursos Humanos




BRL

Experiencia
» Cuatro afios de experiencia en trabajos relacionados con el drea de Adminisiracién de Recursos
Humanos.

Capacidades, habilidades vy aptitudes :

* Capacidad de analisis, expresion, redaccién, coordinacién de organizacion, dominio de
relaciones interpersonales en solucién de problemas.

¢ Habilidad de Liderazgo para el logro de objetivos de la Unidad. *

+ Debe poseer visidn estratégica, capacidad concertadora, integrador, innovadora y sobre todo
desarrollar su estilo de liderazgo que se ajuste a las necesidades y requerimientos de la cultura
organizacional de la institucidn.
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UNIDAD ORGANICA: Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

; i N N® DE N*° DE
CARGO CLASIFICADO: Especialista en Capacitacion | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-25-345-1 ’ 001 [8]52]

FUNCION BASICA
Flanificar, organizar Y ejecutar cursos internos para la capacitacion interna del personal asistencial y

administrativo del Hospital, que permitan adquirir v actualizar conoecimientos, habilidades y destrezas
al personal asistencial y Administrativo.

2. RELACIONES DEL CARGO
|, Relaciones Internas:
Z5R RECIGE * Depende del Jefe de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién.

~i#  Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
:F:, Hospital con |a finalidad de programar actividades,
T8

74 elaciones Externas: :
- s Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias publicas y privadas que
guardan relacion con la competencia funcional del cargo:
¢ Con las universidades, institutos y ofros centros de estudio para estudiar e investigar las
necesidades de formacién de recursos humanos, asi mismo coordinar las plazas de internos,
residentes y otros que se requieran para cumplir con los programas de docencia,
* Con las Sociedades Medicas Cientificas: Informacién de CUrsos, congresos,

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Representa al jefe de la Unidad durante SU ausencia.

L. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar programar, supervisar y evaluar las actividades de los internos.

4.2 Dirigir v participar en |a formulacidn de los programas del servicio.

4.3 Participar de las reuniones semanales y mensuales de coordinacion, con los médicos jefes de
los diferentes departamentos, segtin sean necesarios,

4.4 Supervisar el cumplimiento de las noermas de asislencia y permanencia de |os internos en los
diferentes departamentos del Hospital.

' 4.5 Hacer participar a los internos de |as actividades académicas programadas porla Unidad,
!r ;/,---\_f-k 4.6 Estudiar e investigar Ias necesidades de formacion de recursos humanos en Pre y Postgrado,
" - °g de acuerdo a la disponibilidad del Hospital y en concordancia con los convenios.

* -7 Formular y propaner a la Direccidn los planes y programas de formacién de recursos humanos.

{79 4.8 Coordinar con las instancias respectivas las plazas de los externos, internos, residentes ¥ otras

ﬂ:;p que se requieran para cumplir con los frogramas docentes,

4.9 Autorizar las Investigaciones que se lleven a cabo en el hospital para cumplir con los programas

docentes.

4.10 Emitir opinién referente a |a creacion u suspensién de nuevas especialidades o dreas de
docencia en nuestro Hospital.

4.11 Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

* Titulo Profesional Universitario.
* Capacitacion especializada en el drea.




Experiencia
* Dos afios de experiencia en trabajos relacionados con el Area de Administracién de Recursos
Humanoes,

Capacidades, habilidades y aptitudes

* Capacidad de coordinacién de organizacién y dominio de las relaciones interpersonales en
solucion de problemas. '

* Habilidades de liderazgo para el logro de objetivos de la Unidad de Apoyo a la Docencia &
Investigacion.

¢ Aptitudes minimas deseables: de atencidn, de servicio de”vocacion y entrega al servicio, vy
bienestar de los demas, de solucion a problemas de los recursos humanos.

e e,
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD del Hospital de Chancay
UNIDAD ORGANICA: Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
CARGO CLASIFICADO: Asistente en Servicios de Salud | Caneics |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-50-076-1 002 070/071
1. FUNCION BASICA

Apoyar en la Organizacién de cursos internos para la capacitaciofl interna del personal asistencial y
administrativo del Hospital, dentro de los estandares.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas;
* Depende del Jefe de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacidn,

+ Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades orgdnicas: del
Hospital con la finalidad de programar actividades,

Mantiene relaciones de coordinacién externa con todas las dependencias plblicas y privadas que
guardan relacién con la competencia funcional del cargo:
Con la DIRESA, MINSA, Instituto de Desarrcllo de Recursos Humanos, Universidades e

Institutos de Educacién Superior para planificar las capacitaciones para la formacion de recursos
humanos.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en el Proceso de Evaluacion y Programacion de actividades de Capacitacian.

4.2 Recopilar y preparar informacién para estudios e investigacion

4.3 Apoyar en |a coordinacién de actividades administrativas

4.4 Participar en la formulacién v desarrollo de planes y programas de capacitacion del personal.

4.5 Participar v apoyar en estudios de investigacion en el area educativa

4.6 Brindar apoyo administrativo en la promocién y orientacién del proceso de capacitacion

4.7 Apoyar a las dreas operativas del Hospital en el planeamiento. ejecucién v evaluacién de

actividades de capacitacién de su personal.

4.8 Apoyar las investigaciones que se lleven en el hospital para cumplir con los programas
docentes.

4.9 Participar en exposiciones, comisiones y reuniones especializadas,

4.10 Consolidar el Plan anual de capacitacién del hospital.

4.11 Las demas funciones gue |e asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

= Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con |a aspecialidad,

s Capacitacién especializada en el area.

Experiencia

» Dos afios de experiencia en trabajos relacionados con el Area de Administracién de Recursos
Humanaos.

Capacidades, habilidades v actitudes

+ Manejo de software especializad

+ Capacitacion para trabajar en equipo, bajo presién y manejo de grupos.

ELABORADO POR | REVISADC PCOR: | APROBADO POR: JULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N° 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 27/02/2009
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—{“2\Relaciones Externas:
| ¥\  Mantiene relaciones de coordinacién externa con todas las dependencias publicas y privadas que
1

' 4.11 Mantener la existencia de dtiles de oficina y realizar su distribucidn,
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GOBIERND REGIONAL DE LIMa - Versién: 1.0
nmagp&ﬁmnes:m del Hospital de Chﬂﬂﬁa}'
UNIDAD ORGENICA: Unidad de Apoyo a la Docencia & Investigacion
: : A N DE N°DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | e CARGOS ’ CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD. T3-05-707-1 | 001 | o072
1. FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apayo a la Unidad de Apoyo a la
Docencia e Investigacian

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

* Depende del Jefe de la Unidad de Apoyo a la Docencia & Investigacian,

* Mantiene relaciones de coordinacion interna con personad de otras unidades organicas: para
realizar coordinaciones relativas al que hacer de |a Unidad de Apoyo a la Docencia e
Investigacian,

guardan relacion con la competencia funcional del cargo:

Con las Universidades, Institutos Y otras casa de estudio para coordinar eventos de capacitacion.
Con el Colegio Medico del Perq: Verificar calendario de cursos.

Con el Instituto de Desarrollo de Recursos Humanos coordinar programacion de cursos,

Con la Sociedad Peryana de Medicina: Verificar calendario de CUrsos,

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No aplicable.

UNCIONES ESPECIFICAS

-1 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar |a documentacion de la Unidad.

4.2 Efectuar el seguimiento de |as acciones y/o documentos tramitados hasta la consecucion de los
mismos,

4.3 Preparar |la documentacisn diaria de la Unidad, con inclusién de la correspondencia.

4.4 Coordinar los eventos de capacitacion con las diferentes instituciones,

4.8 Elaborar constancias de practicas Pre — Profesionales de los alumnos de las diferentes casas

4.7 Atender al publico v al personal que solicitan el apoyo Para capacitarse ylo realizar evento de
capacitacién.

Apoyar a esta unidad para un eficiente desarrollo de los eventos de capacitacion

Efectuar llamadas telefénicas ¥ concertar citas.

10 Velar por la seguridad ¥ conservacion de documentos.

o oo

4.12 Orientar al publico en general sobre consultas de informes ¥ gestiones a realizar en la Unidad

4.13 Administrar documentos clasificados que ingresan y egresan.

4.14 Preparar informes de situaciones ¥ recepcionar llamadas telefénicas, ¥ dar buen uso el servicio.

4.15 Cautelar ef caracter reservaro y/o confidencial de |as comunicaciones telefonicas, actividades ¥
documentacion de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacién.

4.16 Preparar las necesidades de (tiles ¥ materiales de la Oficina

4.17 Efectuar por encargo del Jefe de |a Unidad, las acciones administrativas gue estan dentro de su
capacidad y competencia realizarlos,

4.18 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.




REQUISITOS MINIMOS
Educacion

e Capacitacién técnica en el area.

Experiencia

problemas.,

s Experiencia en labores variadas de |a oficina.

Capacidades, habilidades y aptitudes
« Conocimiento de computo y manejo de los principales programas de Microsoft Office.
s Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacidn técnica y organizacion.
+ Tener vocacion, entrega al servicio v dominio de las relaciones interpersonales en solucién de

« Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con estudios, no menores a tres anos.

ELABORADO POR | REVISADC POR:

APROBADO FPOR:

ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA:
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ORGANIGRAMA ESTRUTURAL:

DIRECCION EJECUTIVA
HOSPITAL DE CHANCAY

UNIDAD DE SEGUROS

UNIDAD DE SEGUROS
Supervisor de Programa Sectorial |

Medico Il

Técnico Administrativo |
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL:
F
UNIDAD DE SEGUROS
|
N\ SEGURO OBLIGATORIO| | SEGURO INTEGRAL AUDITORIA
\OLADMISION DE ACCIDENTES DE DE SALUD
e, TRANSITO S.OAT

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

]
N° DE ~ | CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cobico | Con | TOTAL
HB O\ X._| DENOMINACION DEL ORGANG: Unidag de Seguros
1/ % DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
wd ki 078 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1 ]
1 e 074 | Medico lll P5-50-525-3 | SP-ES 1
N o 075 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 | SP-AP 1
Total Unidad Orgénica 3
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DIRECCION REGIONAL DE SALUD del Hospital de Chancay

AL DE CHANCAY

- MOSPIVAL DE CHANCAY
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Seguros
; i . ™ N" DE M DE
CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | CARGOS CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 001 073

1. FUNCION BASICA

Formular, dirigic v ejecutar los programas de seguros piblicos y privados para efectos de garantizar
atenciones de calidad a sus afiliados Y gestionar el reembolso econdmico para la continuidad de las
prestaciones.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.

Supervisa al personal que labora en la Unidad de Seguros, ;
Mantiene relaciones de coordinacion interna con Jefaturas de las diferentes Unidades Crganicas:
Jefatura de Planeamiento Estratégico, Departamento Asistenciales vy Administrativos, para lograr un
adecuado apoyo medico, logistica v econdmico que permita garantizar una adecuada atencién alos
beneficiarios.

Relaciones externas:

Mantiene relaciones de Coordinacién externa con las entidades plblicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional;

Oficinas desconcentrada de SIS Coordinacicn sobre |a aplicacidn de Directivas y aprobacién de |as
solicitudes de reembolso econémico,

Compafiias aseguradoras: Gestionar los reembolsos de las facturas emitidas por la atencién a los
pacientes asegurados.

Oficina SIS de Hospitales Nacionales 0 Institutos: Coordinacién en la atencion de pacientes que
requieren mayor especialidad o apoyo al diagnostico.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De autorizacion de acios administrativos o técnicos.
De control, convocatoria ¥ sUpervision,

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir, supervisa y coardina los procesos de solicitud de reembolsos economicos, por atenciones
realizadas a los pacientes de Seqguros Publicos y Privados. Asi mismo organiza el registro de |a
informacidn estadistica correspondiente por las atenciones,

4.2 Coordinar y supervisar con |a unidad de Economia los reembolsas correspondientes a atenciones
tarifadas y no tarifadas por Seguros Plblicos ¥ Privados,

4.3 Coordina con el Servicio Social para la Evaluacién Sociceconémica de potenciales beneficiarios
en situacion de Emergencia.

4.4 Coordina directamente con los representantes de las Compafiias Aseguradoras respecto a las
dificultades que pudieran encontrarse en ef proceso de reembolso econdmico por las atencionas a

.

4.5 Coordina todas las actividades encaminadas a facilitar v desarroliar los estudios técnicos en el
drea de sequros.

4.6 Organiza v supervisa la ejecucion el programa de actividades de atencién a los pacientes
asegurados por Seguros Pablicos y Privados con roles mensuales del personal 3 cargo,

4.7 Programa la capacitacion del persanal que labora o se interrelaciona con los pacientes, de
acuerdo a directivas que emana el nivel Central.
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Educacion

Experiencia

5. REQUISITOS MINIMOS

F

« Superior Universitario con especializacion en administracion de servicios de salud.

» (Capacidad de convocatoria para buscar motivacion y cooperacion del personal.
« Capacidad de Liderazgo en el manejo de Grupo para el logro de los objetives institucionales.

4.8 Coordina todas las actividades relacionadas con los costos para determinar las tarifas de los
servicios que brinda la institucion con la Oficina de Planeamiento Estratégico.
4.9 Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

« Dos (2) afios en el desempefio de labores de direccion, supervisién y organizacion de personal.
s Tres (3) afios de experiencia en el desempefio de la funcion principal del cargo.

s

ELABORADO POR

REVISADC POR:

APROBADQC POR:
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. Manual de Organizacion y Funciones Vesor 10

ORGANGC/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Seguros
; . : N*DE N°DE

CARGO CLASIFICADO: Medico I CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3 001 074
1. FUNCION BASICA .
Cautelar y evaluar la correcta ejecucién de las operaciones administrativas y técnicas de conformidad
con las normas vy directivas vigentes,

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

» Depende del Jefe de la Unidad de Seguros

+ Mantiene relaciones de coordinacion interna con Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica:
Informacién de Atenciones y facilitacidn de Historias Clinicas.
Servicio de Farmacia: Reporte de Stock de medicamentos a los diferentes servicios.

Relaciones externas:

* Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias plblicas y privadas gue
guardan relacion con la competencia funcional del cargo:

ATRIBUCIONES DEL CARGO
Representa al jefe de la Unidad durante su ausencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Velar por el cumplimiento de los procedimientos técnicos v administrativos de las areas evaluadas
en la prestacién de servicios, supervisando la calidad de los procedimientos del personal que la
realiza, correspondiéndole sugerir capacitaciones en funcion de las necesidades identificadas.
Analiza y controla la calidad de |la informacion de los Formatos de Atencién de las atenciones de
pacientes asegurados, segiin catalogo de servicios — codigos CPT.

Evaluar, monitorizar e informar acerca de |la tendencia de los errores detectados en la auditoria
médica e informatica del Nivel Central.

Supervisar el correcto y oportuno ingreso de los formatos de atencién al Sistema de ARF-SIS.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Educacién

# Titulo de Medico — Cirujano colegiado, con conocimiento basicos en indicadores de salud,
planificacion de salud, programacion de actividades, supervisién y control. Estudio en auditoria

. medica de servicios de salud.

Experiencia

Experiencia asistencial no menor de dos (2) afios

Experiencia en gestion de EE.S5. servicios asistenciales y coordinacion de personal asistencial y
administrativa,

Capacidades, habilidades y aptitudes
= Liderazgo, dominio vy capacidad para trabajar en equipo con iniciativa y seguridad,
» Capacidad de enfrentar y solucionar problemas.
= Con conocimientos basicos de computacidn v manejo de software especializado.

ELABORADO POR REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | RD. N° 055-2009-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 27/02i2008
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PIRECEION REGIONAL DE SALLID del Hospital de Chancay
DRGANC/UNIDAD ORGANICA: Unidad de Seguros . g |
ki o . N® DE M °DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 i 001 075
1. FUNCION BASICA
Coordina y verifica con el area de admisién lo concerniente a los pacientes afiliados al programa de
Seguro Integral de Salud y Seguros Privados.
Verifica que las atenciones a los pacientes de Seguros Privados sean ejecutadas de acuerdo al
convenio establecido y directivas emanadas por |a entidad correspondiente para su cumplimiento.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
« Depende del Jefe de la Unidad de Seguros.

i

Z 7 f.w» Mantiene relaciones de coordinacién interna con Jefatura de Servicio de Hospitalizacion, y area de
gy \ Tesoreria: Verfficacién y coordinacién documentaria de afiliados con referencia a las altas de

2\| asegurados. .
)Jefatura de Servicios de Emergencia, Diagnostico por Imagenes y Anatomia Patoldgica: solicita
informacion sobre |a atencidn de los pacientes con seguros.

Relaciones externas:

« Mantiene relaciones de coordinacién externa con todas las dependencias publicas y privadas que
guardan relacién con la competencia funcional del cargo:

« Compafias aseguradoras: Consulta sobre el Estado situacional del reembolso financiero por las
atenciones brindadas a sus asegurados.

TRIBUCIONES DEL CARGO
o aplicable.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar |a verificacian documentaria que sustenta una atencién de los beneficiarios SIS Y SOAT.
Apertura los formatos correspondientes para la atencion de los asegurados,

4.2 FEjecuta la auditoria preventiva a la documentacion del reembolso por atencién de los pacientes del
SOAT.

4.3 Informar al jefe de la Unidad |as transferencias presupuestales por el Seguro Integral de Salud.
4.4 Coordinar con la compafiia de seguros |as cartas de garantia.

4.5 Evalla los tarifarios de los servicios prestados, de acuerdo a la normatividad vigente.

46 Llenado de formato de vigilancia epidemiclogica de accidentes de transito.

4.7 Realiza pedidos de utiles y materiales de oficina.

4.8 Afiliacion e inscripcion de los pacientes SIS y semicontributivo.

4.9 Digitar los formatos de atencion, afiliacién y socioecondmicas del hospital y EESS.

’} 4.10 Entrega de informacidn mensual SIS — ODSIS LN.

4 11 Realiza control de calidad diario de las historias de los pacientes SIS de alta v los formatos de
atencion de consultorio externo.

4.12 Identifica y propone |as necesidades de software informatico necesarios.

4.13 Proveer informacion de tipo estadistico a los diferentes servicios.

414 Verifica la conformidad de la documentacion necesaria que sustente |a hospitalizacion de
pacientes asegurados.

4.15 Verifica |a no existencia de deudas del paciente con la institucion para las altas correspondientes.

PRI
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4.16 Hacer el seguimiento y cruce de informacién con el Area de Tesoreria sobre los compromisos
por cobrar de los pacientes de Seguros Privados.

4,17 Brindar apoyo de coordinacién con los representantes de las aseguradoras ante el
requerimiento de informacidn sobre las atenciones a los pacientes de Seguros Privados.

4.18 Verificar el cumplimiento de convenios y de las Directivas que emana el Nivel Central en
relacién a los Seguros Privados., ’

4.19 Participar en el aporte de informacion para el mejoramiento en la atanmﬁn de los Seguros
Frivados.

4.20 Realiza los registros diarios de los formatos de referencia y contra referencia del hospital y de la
EESS.

\4.21 Proveer de informacion sobre el sistema de referencia v contra referencia a los diferentes

L [ drgancs internos y externos.

] %22 Monitorizar el comrecto llenado de los formatos y el adecuado funcionamiento del sistema de

: referencia y contra referencia

[#4.23 Informa y orienta al publico y pacientes de Seguro Integral de Salud, Semicontributivo v
Privados en los procesos de atenciones de salud que brinda el Hospital.

4.24 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

+ Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios, no menores a tres afios.
« Capacitacién en el Area

Experiencia
= Un (1) afio de experiencia en el desempefio de la funcién principal del cargo.

apacidades, habilidades y aptitudes

» Capacidad de expresidn, redaccién y coordinacion técnica.
= Manejo de Equipos de Informatica.

+« Dominio de Software de Procesamiento de Datos.

ELABORADO POR | REVISADO FOR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N 055-2000-DIRESA
DIRECTORIAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 27/02/2009
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: CAPITULO VI
| ANEXOS Y GLOSARIO DE TERMINGS.

* Actividad Funcional.- Es el conjunto de tareas que se ejecutan para cumplir un objetivo
especifico. Bajo el enfoque funcional dos o m4s actividades conforman una funcién.

» Area Funcional.- Entiéndase como las denominaciones de Unidad funcional, Equipo u otro
que se opte para distribuir el trabajo en una unidad organica. Se establece en el Manual de
Organizacién y Funciones.

* Cargo.- Es el elemento basico de una organizacion. Se deriva de |a clasificacion prevista en el
CAP de acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad que ameritan el
‘%\f\ cumplimiento de requisitos y calificaciones para su cobertura { D.S. N*® 043-2004-5A).
?: Y

_ 'Cargo Estructural.- Denominacién del cargo segun clasificacion, establecidos legalmente en
=/f el Manual normativo de Clasificacién de Cargos, )

¢ Cuadro para Asignacién de Personal- CAP.- Documento de gestidn institucional que
contiene los cargos definidos v aprobados de la entidad, sobre la base de su estructura
organica vigente prevista en su ROF. (D.S. N° 043-2004-5A),

* Dependencia.- Oficina publica o privada, dependiente de otro superior.

* Entidad.- Todas aquellas sefaladas en el articulo 3° del D.S, N° 043-2004-5A

Estructura Organica.- Es un conjunto de 6rganos interrelacionados racionalmente entre si
para cumplir funciones preestablecidas que se orientan en relacion a objetivos de |a finalidad

asignada a la Entidad. (D.S. N° 043-2004-SA).

* Funcién.- conjunto de actividades o de ‘operaciones centradas en el ejercicio de una o varias
técnicas, con el fin de realizar una parte de los objetivos de la Empresa.

= Objetivo funcional.- Es &l objetivo de |a funcién, proceso, subproceso o actividad, que es el
resultado esperado por un usuario interno o externo ¥ que arigina o justifica la necesidad de
establecer el proceso, subproceso, actividad o funcién.

Organizacion.- Asociacién de personas regulada por un conjunto de normas de funciones a
determinados fines.

' Drganos.- Son las Unidades de organizacion que conforman la estructura organica de la
JEntidad (D.5. N° 043-2004-54),

* Nivel Organizacional.- Es la categoria dentro de la estructura de la sntidad que refleja la
dependencia entre los érganos o unidades organicas acorde con sus funciones ¥
atribuciones.

* Nivel Jerdrguico.-Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura
organica de la Entidad.

* Plaza.- Es |a dotacion presupuestal que se considera para las remuneraciones de personal
permanente o eventual. La plaza debidamente prevista en el presupuesto institucional permite
habilitar los cargos contemplados en el CAP. Las plazas se encuentran consideradas en &l
Presupuesto Analitico de Personal. (D.S. N° 043-2004-54),



* Unidad Orgénica.- Es ia unicad de organizacién que 2 10S Grgancs contendos en is
mmwhwnawmmm e

Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF.- Es el documento técnico normativo de
gestion institucional que formaliza la estructura orgénica de la Entidad, orientada al esfuerzo
institucional y al logro de su misién, vision y objetivos. Contiene las funciones generales de la.
Entidad y las funciones especificas de los érganos y unidades orgénicas, estableciendo sus
relaciones y responsabilidades. (D.S. N° 043-2004-SA).

r
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CAPITULO |

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

OBJETIVO

El objetivo del presente Manual es establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones y
requisitos especificos de los cargos establecidos en el Cuadro para Asignacion de Personal, para
lograr que se cumplan las funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Chancay.

ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de alcance y cumplimiento del personal que
labora en las diferentes unidades orgénicas del Hospital de Chancay.

CAPITULO Il

BASE LEGAL

— Ley N° 26757 — Ley del Ministerio de Salud

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

— Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
— Ley N°27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales y modificatorias

—  Ordenanza Regional N°006-2003-CR-GRL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Gobierno Regional de Lima.

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

—  Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

— Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR — Aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR-
Normas para la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones

— Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA — Aprueba la Directiva N° 007- MINSA/OGPP-
V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional

— Resolucion Ministerial N° 809-2006/MINSA — Modifica la Directiva N° 007- MINSA/OGPP-
V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional, aprobado con Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA.

— Ordenanza Regional N°14-2008-CR-RL - Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal del Hospital de Chancay.
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— Ley N° 27669 “Ley de trabajo de la Enfermera (0)”.

— Decreto Supremo N° 004-2002-SA. “Aprueban Reglamento de la Ley de Trabajo de
Enfermera (0)”.

—  Ley N° 27853 “Ley del Trabajo de la Obstetriz”

— Decreto Supremo N° 008-2003-SA. “Aprueban Reglamento de la Ley de Trabajo de la
Obstetriz”.

— Ley N° 27878 Ley de Trabajo del Cirujano Dentista.

— Ley N° 28369 Ley de Trabajo Psicolégico.

CAPITULO Il N
CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente Manual se han aplicado los criterios que a continuacion se
mencionan:

Eficaciay eficiencia

La eficacia expresada como 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 a que aseguren la evaluacion de los resultados.

Racionalidad
Las funciones deben disefarse o redisefarse con el fin de obtener el maximo de efectividad con
el menor costo posible.

Unidad de Mando
De acuerdo a principios de organizacién, todo cargo dependerd jerarquicamente de un solo
superior.

Autoridad y Responsabilidad

Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de mando y
responsabilidad funcional, para que los Directivos de nivel superior puedan delegar autoridad
necesaria a los niveles inferiores y se pueden adoptar decisiones en los procesos de operacion y
cumplir con las responsabilidades asignadas.

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

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

Segregacion de Funciones
Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que exista
independencia y separacién entre funciones incompatibles.

Entre otros la segregacion de funciones se aplica en la autorizacién, ejecucion, registro, custodia
de fondos, valores y bienes y control de la operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos
evitando de todos los aspectos fundamentales de una transaccioén u operacién se concentren en
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manos de una sola persona o unidad operativa, dado que por tratarse de funciones incompatibles,
existen un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o ilicitos.

Sistematizacion
Las funciones y tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos, los que forman parte de
procesos, subprocesos o procedimientos.

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

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo, permite simplificar y flexibilizar la organizacion, acortando
y agilizando la cadena de mando y facilitando preferentemente la ubicacién en esos niveles a
personal profesional, para disminuir de esta forma los costos, al requerir menos cargos
jefaturales.

Asimismo facilita que las comunicaciones sean mas directas, reduciendo el tramite y la formalidad
burocrética.

Mejoramiento Continto

Actividad recurrente para aumentar la capacidad de la organizacién, para lograr satisfacer las
necesidades de los usuarios externos e internos, por estar la organizacion en permanente cambio
e innovacion.

Planeamiento
La organizacion debe responder a objetivos definidos en el proceso de planeamiento estratégico
que permita el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros.
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CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

ESTRUCTURA ORGANICA:

A. ORGANO DE DIRECCION
Direccion Ejecutiva.

B. QRGANO DE CONTROL
Organo de Control Institucional.

C. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Oficina de Planeamiento Estratégico.
Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
Unidad de Gestion de la Calidad

D. ORGANOS DE APOYO
Oficina de Administracion.
= Unidad de Personal.
= Unidad de Economia.
» Unidad de Logistica.
» Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

Unidad de Estadistica e Informatica.
Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
Unidad de Seguros.

E. ORGANOS DE LINEA
Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

Departamento de Medicina
= Servicio de Medicina Interna
= Servicio de Medicina Especializada

Departamento de Cirugia
= Servicio de Cirugia General
» Servicio de Cirugia Especializada

Departamento de Pediatria
= Servicio de Pediatria
= Servicio de Neonatologia

Departamento de Gineco-Obstetricia
= Servicio de Ginecologia

= Servicio de Obstetricia

= Servicio de Obstetrices.

Departamento de Odontoestomatologia

Departamento de Enfermeria

= Servicio de Enfermeria en Hospitalizacién y Consulta Externa
= Servicio de Enfermeria en Emergencia y Cuidados Criticos

=  Servicio de Enfermeria en Centro Quirdrgico
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Departamento de Emergenciay Cuidados Criticos.
= Servicio de Emergencia
» Servicio de Cuidados Criticos

Departamento de Anestesiologia y Centro Quirargico

Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica
= Servicio de Patologia Clinica
= Servicio de Anatomia Patologica

Departamento de Diagnéstico por Imagenes

Departamento de Apoyo al Tratamiento
=  Servicio de Nutricién y Dietética

= Servicio Social

= Servicio de Psicologia

= Servicio de Farmacia
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL HOSPITAL DE CHANCAY

ORGANO DE
CONTROL DIRECCION
INSTITUCIONAL EJECUTIVA
OFICINADE
PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO
UNIDAD DE
EPIDEMIOLOGIA
Y SALUD AMB.
OFICINA DE éJENsEé)DN I?DEE
ADMINISTRACION LA CALIDAD
UNIDAD DE
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE SERVICIOS
PERSONAL ECONOMIA LOGISTICA GENERALES
Y MANTENIM.
UNIDAD DE
ESUT"A”SI;A?E/E e APOYO ALA UNIDAD DE
INFORMATICA DOCENCIAE SEGUROS
INVESTIGACION
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CONSULTA DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA| |ANESTESIOLOGIA DE PATOLOGIA DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
EXTERNA Y DE MEDICINA DE CIRUGIA DE PEDIATRIA DE GINECO- DE ENFERMERIA DE ODONTO- Y CUIDADOS Y CENTRO CLINICA Y DE DIAGNOSTICQO| DE APOYO AL
OBSTETRICIA ESTOMATOLOGIA| ANATOMIA POR IMAGENES TRATAMIENTO
HOSPITALIZACION CRITICOS QUIRURGICO PATOLOGICA
1 | | ] 1 ] I
SERVICIODE SERVICIODE SERVICIODE SERVICIODE SERVICIODE
SERVICIODE SERVICIODE SERVICIODE SERVICIO
1 MEDICINA —1 CIRUGIA 1 1 — HOSPITALIZAC. — ANATOMIA NUTRICION Y
INTERNA GENERAL NEONATOLOGIA GINECOLOGIA YCONS. EXT EMERGENIA PATOLOGICA DIETETICA SOCIAL
SERVICIODE
SERVICIODE SERVICIODE SERVICIODE SERVICIODE
MEDICINA SERVICIODE SERVICIODE SERVICIODE SERVICIODE
— — CIRUGIA 1 = EMERGENCIAY CUIDADOS — PATOLOGIA
ESPECIALIZADA ESPECIALIZADA PEDIATRIA OBSTETRICIA CUIDAD. CRIT CRITICOS CLINICA PSICOLOGIA FARMAC IA
SERVICIODE
SERVICIODE
1 1 CENTRO
OBSTETRICES QUIRURGICO 8
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
X. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Consulta Externa vy
Hospitalizacién
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
076 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 | SP-EJ 1
077 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 1
078 | Enfermeral/o | P3-50-325-1 | SP-ES 1
079 | Técnico en Estadistica | T4-05-760-1 | SP-AP 1
080/082 | Técnico en Archivo | T2-05-730-1 | SP-AP 3
Total Unidad Orgénica 7
XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
083 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 | SP-EJ 1
084 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 | SP-AP 1
Total Unidad Orgénica 2
XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina
Xl.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina Interna
085 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
086/087 | Medico I P5-50-525-3 | SP-ES 2
088/091 | Medico | P3-50-525-1| SP-ES 4
Total Unidad Orgénica 7
XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina
XI.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina
Especializada
092 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
093/100 | Medico | P3-50-525-1| SP-ES 8
101/102 | Terapista | T4-50-855-1 | SP-AP 2
Total Unidad Orgénica 11
XIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugia
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
103 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
Total Unidad Orgénica 1
XIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugia
XIl.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cirugia General
104 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
105/107 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 3
Total Unidad Orgénica 4
XIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugia
XIl.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cirugia
Especializada
108 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
109/113 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 5
Total Unidad Organica 6
XIll. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatria
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
114 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
Total Unidad Organica 1
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N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
Xll. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatria
XIll.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Pediatria
115 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
116 | Medico llI P5-50-525-3 | SP-ES 1
117 Medico Il P4-50-525-2 | SP-ES 1
118/121 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 4
Total Unidad Organica 7
XIll. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatria
XIll.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Neonatologia
122 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
123/127 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 5
Total Unidad Orgénica 6
XIV. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
128 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
Total Unidad Organica 1
XIV. " | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia
XIV.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Ginecologia
129 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
130 Medico Il P4-50-525-2 | SP-ES 1
131/133 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 3
Total Unidad Orgénica 5
XIV." | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia
XIV.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Obstetricia
134 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
135 Medico Il P5-50-525-3| SP-ES 1
136/137 | Medico | P3-50-525-1| SP-ES 2
Total Unidad Orgénica 4
XIV. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia
XIV.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Obstetrices
138 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
139 Obstetriz Il P4-50-540-2 | SP-ES 1
140/153 | Obstetriz | P3-50-540-1| SP-ES 14
Total Unidad Orgénica 16
XV. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Odontoestomatologia
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
154 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 | SP-EJ 1
155/156 | Cirujano Dentista IV P6-50-215-4 | SP-ES 2
157 | Cirujano Dentista | P3-50-215-1| SP-ES 1
Total Unidad Orgéanica 4
XVI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermeria
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
158 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 | SP-EJ 1
159/160 | Supervisor de Programa Sectorial Il D3-05-695-2 | SP-EJ 2
Total Unidad Organica 3
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N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
XVI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermeria
XVI.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria en
Hospitalizacidon y Consulta Externa
161 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
162 | Enfermeralo IV P6-50-325-4 | SP-ES 1
163 Enfermera/o Ill P5-50-325-3 | SP-ES 1
164/180 | Enfermera/o | P3-50-325-1 | SP-ES 17
181 | Técnico en Enfermeria |l T5-50-757-2 | SP-AP 1
182/193 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 | SP-AP 12
194/195 | Técnico Sanitario | T5-50-845-1 | SP-AP 2
196/201 | Auxiliar de Enfermeria | A3-50-125-1 | SP-AP 6
Total Unidad Organica 41
XVI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermeria
XVI.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria en
Emergencia y Cuidados Intensivos
202 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
203 Enfermera/o Il P4-50-325-2 | SP-ES 1
204/213 | Enfermera/o | P3-50-325-1 | SP-ES 10
214 | Técnico en Enfermeria |l T5-50-757-2 | SP-AP 1
215/223 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1| SP-AP 9
224 | Auxiliar de Enfermeria | A3-50-125-1| SP-AP 1
Total Unidad Orgénica 23
XVI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermeria
XVI.3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria en Centro
Quirdrgico
225 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
226 | Enfermera/o ll P4-50-325-2 | SP-ES 1
227/236 | Enfermera/o | P3-50-325-1| SP-ES 10
237/238 | Técnico en Enfermeria |l T5-50-757-2 | SP-AP 2
239/245 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 | SP-AP 7
246 | Técnico Sanitario | T5-50-845-1 | SP-AP 1
247/248 | Auxiliar de Enfermeria | A3-50-125-1| SP-AP 2
Total Unidad Orgénica 24
XVIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Emergencia y Cuidados
Criticos
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
249 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 | SP-EJ 1
Total Unidad Orgéanica 1
XVIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Emergencia y Cuidados
Criticos
XVIl.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
Servicio de Emergencia
250 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
251/253 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 3
Total Unidad Orgéanica 4
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N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
XVIl. |DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Emergencia y Cuidados
Criticos
XVI.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cuidados Criticos
254 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 | SP-EJ 1
255/257 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 3
Total Unidad Orgéanica 4
XVIIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Anestesiologia y Centro
Quirdrgico
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
258 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
259/261 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 3
Total Unidad Organica 4
XIX. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Patologia Clinica y
Anatomia Patoldgica
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
262 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
Total Unidad Orgéanica 1
XIX. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Patologia Clinica y
Anatomia Patol6gica
XIX.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Patologia Clinica
263 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
264/268 | Tecndlogo Medico | P3-50-847-1| SP-ES 5
269 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 1
270/273 | Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 | SP-AP 4
Total Unidad Orgéanica 11
XIX. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Patologia Clinica y
Anatomia Patolégica
XIX.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Anatomia Patol6gica
274 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
275 |[Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 1
276 | Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 | SP-AP 1
Total Unidad Orgéanica 3
XX. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Diagnostico por Imagenes
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
277 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
278/279 | Tecnélogo Medico | P3-50-847-1| SP-ES 2
280 |[Medicol| P3-50-525-1 | SP-ES 1
281 | Operador de Equipo Medico | T4-50-575-1 | SP-AP 1
282 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1 | SP-AP 1
Total Unidad Orgéanica 6
XXI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento De Apoyo Al Tratamiento
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
283 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
Total Unidad Organica 1
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N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
XXI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento
XXI.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Nutricién y Dietética
284 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
285/288 | Nutricionista | P3-50-535-1| SP-ES 4
289/296 | Auxiliar de Nutricion | A2-50-145-1 | SP-AP 8
Total Unidad Orgéanica 13
XXI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento
XX1.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio Social
297 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
298/303 | Asistente Social | P3-55-078-1 | SP-ES 6
Total Unidad Organica
XXI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento
XX1.3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Psicologia
304 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
305/306 | Psicdlogo | P3-55-640-1| SP-ES 2
Total Unidad Organica 3
XXI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Apoyo al Tratamiento
XXI.4 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Farmacia
307 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
308/309 | Quimico Farmacéutico | P3-50-650-1| SP-ES 2
310/313 | Técnico en Farmacia | T4-50-763-1 | SP-AP 4
314 | Técnico Administrativo Il T4-05-707-2 | SP-AP 1
315/316 | Auxiliar de Farmacia | A3-50-135-1 | SP-AP 2
Total Unidad Orgénica 10
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION EJECUTIVA
HOSPITAL DE CHANCAY

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
EXTERNA'Y HOSPITALIZACION

ORGANIGRAMA FUNCIONAL:

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
EXTERNA Y HOSPITALIZACION
Director de Programa Sectorial |

Medico |

Enfermera/o |

Técnico en Estadistica |

Técnico en Archivo |
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coernORGANFGRAMA FUNCIONAL :

D
HOSPITAL CHANCAY Y SBS

DEPARTAMENTO DE CONSULTA
EXTERNA'Y HOSPITALIZACION

ADMISION Y ARCHIVO CONSULTA EXTERNA

HOSPITALIZACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
X. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Consulta Externa vy
Hospitalizacién
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
076 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 | SP-EJ 1
077 |[Medicoll P3-50-525-1 | SP-ES 1
078 | Enfermera/o | P3-50-325-1 | SP-ES 1
079 | Técnico en Estadistica | T4-05-760-1 | SP-AP 1
080/082 | Técnico en Archivo | T2-05-730-1 | SP-AP 3
Total Unidad Orgéanica 7
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion
P . N° DE N ° DE
CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 01 076

1.

FUNCION BASICA
Planificar, programar y evaluar las actividades del Departamento de Consulta Externa y
Hospitalizacién con la participacién coordinada de los 6rganos competentes.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

e Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.

e Supervisa al personal que labora en el Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.
e Mantiene relaciones de coordinacién interna con las Unidades Organicas del Hospital.

Relaciones Externas :

e Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

e Gobierno Regional Lima

e Direccion Regional de Salud Lima

e Ministerio de Salud.

e Hospitales Minsa.

e Centros y Puestos de Salud.

e Otras Instituciones gubernamentales y privadas

ATRIBUCIONES DEL CARGO

De representacion Técnica y Administrativa del Departamento, De control y supervision del personal
que labora en el Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion

Supervisar el cumplimiento de las programaciones y consulta externa en los horarios establecidos y
las 24 horas de Hospitalizacion de los pacientes procedentes de Consulta Externa. Asi como
efectuar el seguimiento de la atencién integral del paciente hasta su recuperacion y rehabilitacion.
Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Consulta
Externa y Hospitalizacion.

4.2 Elaborar el Plan de Actividades del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

4.3 Concretar y refrendar la programacion del personal profesional en Consultorios Externos y
Hospitalizacion.

4.4 Informar trimestralmente al Director de Programa Sectorial Il de las actividades desarrolladas en
el Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

4.5 Representar al departamento en actos protocolares externos e internos.

4.6 Sistematizar y optimizar los procedimientos de registro, distribucidon oportuna y archivo de
Historias Clinicas.

4.7 Conocer, informarse, elevando informes en casos necesarios a la instancia superior y tomar
medidas correctivas, acerca de supuestos casos de mala praxis y/o quejas de pacientes.

4.8 Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Departamento.

4.9 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

4.10 Coordinar con las diferentes unidades organicas del Hospital aspectos relacionados con los
procesos de atencion de salud.

4.11 Promover y participar de las actividades docentes del Departamento.

4.12 Liderar, promover y participar de las actividades de investigacion del Departamento.

4.13 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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PITAL CHANCAY Y SBS

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

Titulo Profesional Universitario de Médico-Cirujano.
Titulo de Especialidad Médica y/o Quirargica
Capacitacion en Gestion Hospitalaria, Salud Publica y/o Equivalentes.

Experiencia

Experiencia de Trabajo de especialidad de 5 afios.
Tiempo minimo de experiencia en direccién, supervision y organizacion de personal de 3 afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, coordinacion de organizacion y dominio de las
relaciones interpersonales en solucién de problemas.

Habilidad de Liderazgo para el logro de los objetivos del Departamento.

Aptitudes minimas deseables: de atencion, de servicio, de vocacion y entrega al servicio, y
bienestar de los demés, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA

DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009

19




GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
DIRESA LIMA
HOSPITAL CHANCAY Y SBS

Manual de Organizacién y Funciones Pag. de

del Hospital de Chancay

Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion
) . N° DE N ° DE
CARGO CLASIFICADO: Medico | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 01 077

1. FUNCION BASICA
Apoyar en la supervisién, coordinacion y control de la atencién del paciente en consulta externa y
hospitalizacion y de la administracién de archivos clinicos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

e Depende del Jefe del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervision.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cooperar con el Director de Programa Sectorial | en la organizacion y funcionamiento del
Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

4.2 Convocar y dirigir las reuniones del servicio para elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo
del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

4.3 Apoyar en la elaboracion de la estadistica trimestral del Departamento de Consulta Externa y
Hospitalizacién.

4.4 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Departamento
de Consulta Externa y Hospitalizacién.

4.5 Ayudar con la elaboracion de los documentos de gestién del Departamento de de Consulta
Externa y Hospitalizacion.

4.6 Apoyar en la Programacion del personal asistencial profesional y técnico en el Departamento de
Consulta Externa y Hospitalizacion.

4.7 Cooperar en la supervison, conservacion y mantenimiento del buen estado de los equipos y
mobiliario del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

4.8 Vigilar el cumplimiento de las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

4.9 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos de la especialidad, de promocion y
recuperacion de la salud.

4.10 Realizar actividades especializadas sobre trabajos complejos y resolver las situaciones técnicas
no previstas.

4.11 Informar diariamente al Jefe del Departamento de las ocurrencias habidas en consultorios
externos, hospitalizacién, admision y archivo de Historias Clinicas.

4.12 Cumplir con las normas de Bioseguridad en el Departamento de Consulta Externa y
Hospitalizacion.

4.13 Verificar el buen llenado de los formatos usados en la atencion del paciente.

4.14 Proponer normas Yy procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del
Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion.

4.15 Participar activamente en los programas de formacién y capacitacion del personal, en funcion
de la especialidad, programados por la Unidad de Docencia e Investigacion.

4.16 Participar de las actividades docentes de pre-grado como en los proyectos de investigacion que
se programen en el servicio.

4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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Educacion

Experiencia

5. REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
e Titulo de Especialidad Médica y/o Quirlrgica

e Haber concluido el SERUM.

¢ Habilitacion Profesional

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Capacidad de andlisis, expresién y redaccion.

e Habilidades minimas deseables: De Cooperacion, motivacion al personal, de liderazgo para el
logro de objetivos del servicio.

e Aptitudes minimas deseables: de atencién, de servicio, de vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demés, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

e Tiempo minimo de experiencia de su especialidad de 3 afios.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA 04/03/2009
DIRECTORAL LIMA-H-CH-SBS-DE
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion
) N° DE N ° DE
CARGO CLASIFICADO: Enfermera/o | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1 01 078

1. FUNCION BASICA
Encargado de brindar atencion integral de enfermeria y apoyar en el mantenimiento de documentos
(archivo de documentos adjuntos y andlisis de laboratorio) de Registro Médicos de los pacientes

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas :
e Depende Estructuralmente del Jefe del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion y
funcionalmente del Departamento de Enfermeria.
e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No Aplica.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, organizar y evaluar la atencion de los pacientes en Consultorios Externos
(infraestructura, recursos humanos, materiales e insumos).

4.2 Efectivizar los procesos de atencion en la consulta externa.

4.3 Informar a la Enfermera coordinadora y/o Jefe del Departamento sobre el funcionamiento de
los consultorios.

4.4 Supervisar las actividades del Técnico y Auxiliar de Enfermeria en los diferentes consultorios.

4.5 Participar en las reuniones técnicas del Departamento.

4.6 Promover el trabajo en equipo y las buenas relaciones humanas.

4.7 Realizar labor preventivo-promocional a los pacientes que acuden a Consulta Externa.

4.8 Participar en reuniones de trabajo intra e extramural.

4.9 Desarrollar labor docente y promover estudios de investigacion en el marco de los Convenios
interinstitucionales.

4.10 Participar en la formulacion, elaboracién y/o actualizacion de los documentos de gestion del
Departamento.

4.11 Cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del Departamento de Consulta
Externa y Hospitalizacion.

4.12 Conocer y socializar el plan de respuesta en accidentes en masa.

4.13 Cumplir los roles de turno hospitalario para el buen funcionamiento del Departamento.

4.14 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales y enseres del
Departamento.

4.15 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Profesional Universitario en Enfermeria
e Haber concluido el SERUM.
e Habilitacion Profesional.
e Capacitacién especializada en el area.

Experiencia
e Experiencia profesional en area asistencial.
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Capacidades, habilidades y aptitudes
e Capacidad de liderazgo, de aprendizaje continuo e innovador de trabajo en equipo y

comunicacion asertiva.
e Aptitud proactiva al cambio y al mejoramiento continuo, de atencion y servicio a los usuarios.
e Conocimientos de programas informaticos.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA 04/03/2009
DIRECTORAL LIMA-H-CH-SBS-DE
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion
L - N° DE N ° DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Estadistica | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-760-1 01 079

FUNCION BASICA

Ejecutar las actividades estadisticas de inscripcién, recepcion, movimiento de consultas externas,
hospitalizacién y egresos de los servicios del Hospital y apoyar en el mantenimiento de documentos
(archivo de documentos adjuntos y andlisis de laboratorio) de Registro Médicos de los pacientes.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

e Depende del Jefe del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacién

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No Aplica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Enumerar y preparar material para atenciones de pacientes de Consultorios Externos.

4.2 Buscar mediante el Sistema de Computo si el paciente es nuevo o antiguo en el Hospital.

4.3 Elaborar Historias Clinicas en casos de pacientes nuevos y recién nacidos.

4.4 Registrar los pacientes de EDA, pacientes con enfermedades transmisibles y transferencias.

4.5 Ejecutar las actividades estadisticas de inscripcién, recepcion, movimiento de consultas
externas, hospitalizacion y egresos de los Servicios del Hospital.

4.6 Anotar vy registrar el ingreso de pacientes hospitalizados en las respetivas tarjetas de
resimenes.

4.7 Supervisar y monitorear la base de datos para identificar el indice de pacientes para un buen
manejo y atencién al usuario.

4.8 Revisar y archivas las boletas de atencion de laboratorio y otros servicios.

4.9 Archivar los andlisis de laboratorio, radioldgico, etc., que son entregados al servicio, también
que no hayan sido archivados oportunamente de los Consultorios Externos o salas de
Hospitalizacién.

4.10 Brindar informacién al publico acerca de pacientes hospitalizados, ubicacién de servicios y
tarifas.

4.11 Verificar el retorno de las historias clinicas de los diferentes servicios.

4.12 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Técnico de Instituto Superior, no menor de seis semestres académicos, que incluya
programas estadisticos.

e Capacitacion especializada en el area.

Experiencia
¢ Alguna experiencia en labores variadas de estadistica.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Conocimiento en el manejo de sistemas informéticos (Base de datos y uso de paquetes
estadisticos).

e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

I

24



GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
DIRESA LIMA
HOSPITAL CHANCAY Y SBS

Manual de Organizacion y Funciones Pag. de

del Hospital de Chancay

Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion
U . N° DE N ° DE
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Archivo | CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-730-1 03 080/082

FUNCION BASICA
Apoyar en el mantenimiento de documentos (archivo de documentos adjuntos y analisis de
laboratorio de registro médicos de los pacientes.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

e Depende del Jefe del Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No Aplica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Velar por el cuidado, conservacién y mantenimiento de las Historias Clinicas.

4.2 Mantener permanentemente archivadas las Historias Clinicas, segun cddigos y/o apellidos de
los pacientes, a fin de facilitar su uso y manejo.

4.3 Controlar diariamente, que el mismo numero de Historias Clinicas que han salido del Archivo,
también retornen, quedando registrado en un cuaderno a que servicio o consultorio se destina.

4.4 Controlar las Tarjetas de Control de las Historias Clinicas, sean colocadas en las casillas de las
que salieron para los diferentes servicios del Hospital.

4.5 Realizar periddicamente la revision del archivo, para ver el cuidado y el estado de las fichas de
las Historias Clinicas.

4.6 Coordinar estrechamente con el personal del Area de Admision para un mejor y eficiente
servicio al publico usuario.

4.7 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Técnico de Instituto Superior, especializado en técnicas archivistas.
e Capacitacion especializada en el area.

Experiencia
¢ Alguna experiencia en labores variadas de estadistica.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Conocimiento en el manejo de sistemas informéticos (Base de datos y uso de paquetes
estadisticos).

e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA

DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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Sectorial |
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MEDICO |
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL

XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
083 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
084 | Técnico Administrativo | T3-05-707-1| SP-AP 1
Total Unidad Organica 2

XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina

Xl.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina Interna

085 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
086/087 | Medico Il P5-50-525-3 | SP-ES 2
088/091 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 4

Total Unidad Organica 07

XI. DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Medicina

Xl.2 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Medicina
Especializada

092 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
093/100 | Medico | P3-50-525-1| SP-EJ 8
101/102 | Terapista | T4-50-855-1 | SP-EJ 2

Total Unidad Organica 11
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FUNCION BASICA
Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Medicina, organizar
y brindar una atencion integral y especializada.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

o Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.

e Supervisa al personal que labora en el Departamento de Medicina.

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades, Oficina de Administracion: Recursos Humanos, materiales e
insumos financieros. Unidad de Estadistica e Informatica: Informacion y retroalimentacién de la
produccion de actividades. Unidad de Personal: informacién, control de asistencia y permanencia
en el servicio de los trabajadores. Unidad de Logistica: Planificaciéon y control de los insumos
médicos y de oficina. Unidad de Gestién de la Calidad: Coordina estrategias, tacticas, planes y
actividades para el aseguramiento de la calidad hacia los usuarios. Recibe y coordina tareas
puntuales: quejas, informes sobre comités técnicos, etc.

Relaciones externas :

e Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

Publicas: Con los organismos y/o dependencias siguientes:

Gobierno Regional Lima

Direccién Regional Lima

Con MINSA

Con Hospitales de Mayor complejidad.

Con el Colegio Medico del Peru, y

Sociedades médicas cientificas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Evaluar, supervisar y monitorear, el trabajo asistencial del personal profesional a su cargo.
Organizar, planificar, supervisar y controlar las actividades administrativas del Departamento y de los
Servicios. Proponer, organizar, dirigir o encargar actividades académicas en el Departamento y en
los Servicios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion

4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Medicina.

4.2 Dirigir y participar en la formulacion de los programas del Departamento y los Servicios.

4.3 Elaborar el Plan de Actividades del Departamento de Medicina.

4.4 Concertar y refrendar la reasignacion del personal medico del Departamento de Medicina.

4.5 Convocar a reuniones semanales y mensuales de coordinacion, con los jefes de servicio y
médicos asistentes, 0 segln sean necesarios.

4.6 Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal medico del
Departamento de Medicina.

4.7 Representar al Departamento en actos protocolares externos e internos.

Asistenciales
4.1 Organizar, dirigir, participar, supervisar y evaluar los programas de salud.
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4.2 Participar en la visita medica, consulta externa cuando sea necesario.

4.3 Participar de las juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesaria.

4.4 Contribuir a la distribucién de las actividades del Departamento de Medicina, con énfasis en el
profesional medico, velando por el cumplimiento de las normas técnicas de atencién.

4.5 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos clinicos, aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud.

4.6 Conocer, informarse, elevando informes en casos necesarios a la instancia superior y tomar
medidas correctivas, sobre supuestos casos de mal trato y/o quejas de los pacientes.

4.7 Supervisar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad en el Departamento de Medicina.

4.8 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

4.9 Coordinar con las diferentes unidades organicas del hospital aspectos relacionados con los
procesos de atencion de salud.

Docencia

4.1 Promover y participar de las actividades docentes del Departamento de Medicina.

4.2 Participar y hacer participar a los médicos asistentes a las actividades académicas
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.3 Promover reuniones académicas y cientificas

Investigacion

4.1 Liderar promover y participar de las actividades de investigacion del Departamento de
Medicina.

4.2 Programar, coordinar, realizar y alentar proyectos de investigacion.

4.3 Procurar que el Departamento presente trabajos cientificos.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
e Titulo de Especialista Médica, Medicina Interna.

e Capacitacién en Gestion Hospitalaria.

Experiencia
e Experiencia de trabajo en la especialidad de 5 afios
e En manejo de programas de salud no menor a 2 afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacion, y dominio de las
relaciones interpersonales en solucidn de problemas.

e Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos del Departamento.

e Aptitudes minimas deseables: de atencién, de servicio, de vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA

DIRECTORAL LIMA-H-CH-SBS-DE | 94/03/2009
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1. FUNCION BASICA
Ejecutar y coordinar actividades completas de apoyo secretarial.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

o Depende del Jefe del Departamento de Medicina.

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No Aplica.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién proveniente de las diferentes
unidades organicas del Hospital.

4.2 Redactar, tomar dictados taquigraficos y digitar documentos especificos, como oficios,
memorandos, informes y otros.

4.3 Efectuar llamadas telefénicas para coordinar las audiencias, atenciones, reuniones vy
certamenes y preparar la agenda con la documentacién respectiva.

4.4 Proponer, orientar y ejecutar la aplicaciéon de normas técnicas en la documentacion oficial,
tramites, archivo, digitacion computarizada y taquigrafica.

4.5 Ejecutar con criterio propio la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las
indicaciones recibidas por el jefe inmediato.

4.6 Garantizar la seguridad y conservacion de los documentos, asi como su confidencialidad.

4.7 Organizar y velar por la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribuciéon conforme
a lo solicitado en el cuadro de necesidades.

4.8 Orientar al personal de la institucién y al publico en general sobre gestiones a realizar y
situacion de documentos.

4.9 Mantener buenas relaciones humanas, conduciéndose con un buen trato con las personas de
su entorno y aquellas ajenas a la institucion.

4.10 Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes y preparar la agenda
con la documentacion respectiva.

4.11 Coordinar con las secretarias y el personal técnico administrativo de las diferentes unidades
organicas de la institucion, para el control y seguimiento de los expedientes preparando
periddicamente los informes de situacion.

4.12 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Estudios técnicos, no menor a un semestre académico.
e Capacitacion Técnica en el area.

Experiencia
e Experiencia en labores de secretariado
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Capacidades, habilidades y actitudes
e Capacidades de redaccion y sintesis habilidades en el manejo de equipo de cémputo, ejecutar
trabajos bajo presion y actitudes de atencion, servicio y buen trato interpersonal.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
RESOLUCION | R.D. N2 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA

Planificar, programar, supervisar y actividades del Servicio de Medicina Interna, organizar y brindar
una atencion integral y especializada en lo referente al tratamiento clinico de los pacientes mayores
de 15 afios de edad en el &mbito de medicina interna.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

o Depende del Jefe del Departamento de Medicina del Hospital de Chancay.
e Supervisa al personal que labora en el Servicio de Medicina Interna.

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades. Oficina de Administracion: Recursos humanos, materiales
e insumos Yy financieros. Unidad de Estadistica e Informatica: Informacion y retroalimentacion
de la produccion de actividades. Unidad de Personal: Informacion, control de asistencia y
permanencia en el servicio de los trabajadores. Unidad de Logistica: Planificacion y control de
los insumos médicos. Unidad de Gestiéon de la Calidad: Coordina, estrategias, tacticas, planes
y actividades para el aseguramiento de la calidad hacia los usuarios. Recibe y coordina tareas
puntuales: quejas, informes sobre comités técnicos, etc.

Relaciones externas:
e Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

e Con Hospitales de Mayor complejidad.
e Con el Colegio Medico del Perq, y
e Con las Sociedades Medicas Cientificas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Supervisar, control y convocatoria.

Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal medico del
Servicio de Medicina Interna.

Supervisar la atencién del paciente de acuerdo a guias de atencion y manual de procedimientos
aprobados en el servicio de Medicina Interna.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion

4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Servicios de Medicina Interna.

4.2 Participar en la elaboracion del Plan de Actividades del Departamento de Medicina.

4.3 Autorizar la reasignacion del personal medico del Servicio de Medicina Interna.

4.4 Convocar a reuniones mensuales de coordinacion, con los médicos asistentes del Servicio de
Medicina Interna, o seglin sean necesarios.

4.5 Elaborar y hacer cumplir los roles de asistencia, guardias hospitalarias para el buen
funcionamiento de los servicios de Hospitalizacion, consulta externa y guardias de emergencia
del Servicio de Medicina Interna.

4.6 Participar en la visita medica, consulta externa cuando sea necesario.

4.7 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos clinicos, aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud.
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4.8 Elaborar informes médicos y otros documentos relacionados con la atencion de la salud de las
personas.

4.9 Verificar el correcto funcionamiento de los equipos médicos e insumos en el servicio de
medicina, en coordinacién con el departamento.

4.10 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

4.11 Coordinar con la Jefatura aspectos relacionados con los procesos de atenciéon de salud.

Asistenciales

4.1 Convocar y participar de las juntas medicas en los casos que sean necesario.

4.2 Supervisar que la atencién medica especializada sea acorde a las Guias de Atencién y Manual
de Procedimientos a probados en el Servicio de Medicina Interna.

4.3 Contribuir a la distribucion de las actividades del Servicio de Medicina Interna, con énfasis en el
profesional medico, velando por el cumplimiento de las normas técnicas de atencion.

4.4 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos clinicos, aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud.

4.5 Elaborar informes médicos y otros documentos relacionados con la atencién de la salud de las
personas.

4.6 Conocer, informarse, elevando informes en casos necesarios a la instancia superior y tomar
medidas correctivas, sobre supuestos casos de mal trato y/o quejas de los pacientes.

4.7 Supervisar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad en el Servicio de Medicina Interna.

4.8 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

4.9 Coordinar con las diferentes unidades organicas del hospital aspectos relacionados con los
procesos de atencion de salud.

Docencia e Investigacion

4.1 Promover y participar de las actividades docentes del Servicio de Medicina Interna.

4.2 Participar y hacer participar a los médicos asistentes a las actividades académicas
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.3 Promover y participar de las actividades de investigacion del Servicio de Medicina Interna.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
e Titulo de especialidad de Medicina Interna.

e Cursos de administracién de servicios de salud.

Experiencia
e Experiencia de trabajo en la especialidad no menor de 5 afios.
e En manejo de programas de salud no menor a 2 afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Capacidad de analisis, expresion, reduccién, coordinacion de organizacion y dominio de las
relaciones interpersonales en solucién de problemas.

e Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos del Servicio de Medicina Interna.

e Aptitudes minimas deseables: de atencion, de servicio, de vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA

DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA

Brindar atencién integral de medicina en los servicios de Hospitalizacion, emergencia y Consulta
Externa y cumplir las actividades dentro de las normas y reglamentos del Departamento y del
Hospital.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

e Depende del Jefe del Servicio de Medicina Interna

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades

Relaciones Externas:

e Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias publicas y privadas
que guardan relacién con la competencia funcional del cargo:

e Con el colegio Medico

e Sociedades Medicas Cientificas

e Con los hospitales de mayor complejidad.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No Aplica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atenciéon medica en Consulta externa, Emergencia y Hospitalizacién de Medicina.

4.2 Coordina las interconsultas con otros servicios intrahospitalarios.

4.3 Coordinar las referencias de los pacientes con otras instituciones de la salud.

4.4 Reportar las ocurrencias al jefe inmediato superior.

4.5 Entregar reporte de la guardia al medico de tépico de medicina entrante de turno.

4.6 Registrar las actividades en los formatos de registro diario, HC o libros de atencién.

4.7 Participar en las actividades académicas del Servicio de Medicina Interna.

4.8 Participar en las actividades de capacitacion realizadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e
Investigacion.

4.9 Trabajar en equipo en coordinacién con el servicio de Enfermeria.

4.10 Participar en las reuniones programadas por el Departamento de Medicina.

4.11 Coordinar el trabajo en equipo en los servicios de Medicina correspondiente.

4.12 Colaborar con la conservacion del buen estado de los equipos y enseres de los servicios de
Medicina.

4.13 Sugerir al jefe de servicio el requerimiento de material logistico necesario.

4.14 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del Servicio.

4.15 Participar en la elaboracion de los Documentos de Gestién del Departamento de Medicina.

4.16 Efectuar investigaciones cientificas para determinar causas de epidemias y normas de
prevencion y tratamiento en el campo de la Medicina.

4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.

e Titulo de especialidad de Medicina Interna.
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e Haber concluido el SERUM.
e Habilitaciéon Profesional

Experiencia
e Experiencia en la supervision de actividades medicas.
e Experiencia en la conduccion de personal.

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Capacidad de andlisis, expresién y redaccion.

¢ Habilidades minimas deseables: para ejecutar trabajos a presién, concretar resultados en el
tiempo operativo.

e Lograr cooperacion y motivar al personal.

e Aptitudes minimas deseables: de atencion, de servicio, de vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demés, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA
Brindar atencién integral de medicina en los servicios de Hospitalizacion, emergencia y Consulta
Externa y cumplir las actividades dentro de las normas y reglamentos del Servicio y del Hospital.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

o Depende del Jefe del Servicio de Medicina Interna.

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades

Relaciones Externas:

e Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias publicas y privadas
que guardan relacién con la competencia funcional del cargo:

e Con el colegio Medico

e Sociedades Medicas Cientificas

e Hospitales de mayor complejidad.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
No Aplica

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atenciéon medica en Consulta externa, Emergencia y Hospitalizacién de Medicina.

4.2 Coordina las interconsultas con otros servicios intrahospitalarios.

4.3 Coordinar las referencias de los pacientes con otras instituciones de la salud.

4.4 Reportar las ocurrencias al jefe inmediato superior.

4.5 Entregar reporte de la guardia al medico de tépico de medicina entrante de turno.

4.6 Registrar las actividades en los formatos de registro diario, HC o libros de atencién.

4.7 Participar en las actividades académicas y cientificas integrando equipos en el campo de la
Medicina.

4.8 Participar en las actividades de capacitacion realizadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e
Investigacion.

4.9 Participar en las reuniones programadas por el Departamento de Medicina.

4.10 Colaborar en la conservacion del buen estado de los equipos y enseres de los servicios de
Medicina.

4.11 Sugerir al jefe de servicio el requerimiento de material logistico necesario.

4.12 Participar en la elaboracion de normas y procedimientos que presentan mejoras para el
funcionamiento del Servicio.

4.13 Mantener el espiritu de trabajo en equipo en los diferentes servicios de Medicina.

4.14 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
e Titulo de especialidad de Medicina Interna.

e Haber concluido el SERUM.

e Habilitacién Profesional
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Experiencia
e Experiencia en la supervision de actividades medicas.
e Experiencia en la conduccion de personal.

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Capacidad de andlisis, expresion y redaccion.

e Habilidades minimas deseables: para ejecutar trabajos a presidn, concretar resultados en el
tiempo operativo.

e Lograr cooperacion y motivar al personal.

e Aptitudes minimas deseables: de atencion, de servicio, de vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: |ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA

Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Servicio de Medicina Especializada,
organizar y brindar una atencion integral y especializada en lo referente al tratamiento clinico de los
pacientes mayores de 15 afios de edad en el ambito de medicina interna.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

e Depende del Jefe del Departamento de Medicina del Hospital de Chancay.

e Supervisa al personal que labora en el Servicio de Medicina Especializada.

e Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas, del
Hospital: Desarrollo de actividades. Oficina de Administracién: Recursos humanos, materiales
e insumos Yy financieros. Unidad de Estadistica e Informatica: Informacion y retroalimentacion
de la produccién de actividades. Unidad de Personal: Informacion, control de asistencia y
permanencia en el servicio de los trabajadores. Unidad de Logistica: Planificacién y control de
los insumos médicos. Unidad de Gestién de la Calidad: Coordina, estrategias, tacticas, planes
y actividades para el aseguramiento de la calidad hacia los usuarios. Recibe y coordina tareas
puntuales: quejas, informes sobre comités técnicos, etc.

Relaciones externas:

e Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

e Con la Direccién Regional de Dalud Lima

e Con Hospitales de Mayor complejidad.

e Con el Colegio Medico del Perq, y

e Con las Sociedades Medicas Cientificas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Supervision, control y convocatoria

Supervisar que la atencibn medica especializada sea acorde a las Guias de Atencion y Manual de
Procedimientos aprobados en el Servicio de Medicina Especializada.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion

4.1 Planificar, programar supervisar y evaluar las actividades del Servicio de Medicina
Especializada.

4.2 Participar en la elaboracion del Plan Operativo del Departamento de Medicina.

4.3 Autorizar la reasignacion del personal medico del servicio de Medicina Especializada.

4.4 Convocar a reuniones mensuales de coordinacion, con los médicos asistentes del Servicio de
Medicina Especializada, o0 segln sean necesarios.

4.5 Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal medico del
Servicio de Medicina Especializada.

4.6 Elaborar y hacer cumplir los roles de asistencia, guardias hospitalarias para el buen
funcionamiento de los servicios de Hospitalizacion, consulta externa y guardias de emergencia
del Servicio de Medicina Especializada.

4.7 Participar en la visita medica, consulta externa cuando sea necesario. Mantener un nivel
optimo de conocimientos médicos clinicos, aspectos de promocién, prevencion y recuperacion
de la salud.

4.8 Elaborar informes médicos y otros documentos relacionados con la atencion de la salud de las
personas.
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4.9 Verificar el correcto funcionamiento de los equipos médicos e insumos en el servicio de
medicina, en coordinacién con el departamento.

4.10 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

4.11 Coordinar con la jefatura aspectos relacionados con los procesos de atencion de salud.

Asistenciales

4.1 Convocar y participar de las juntas médicas en los casos que sea necesario.

4.2 Contribuir a la distribucion de las actividades del Servicio de Medicina Especializada, con
énfasis en el profesional medico, velando por el cumplimiento de las normas técnicas de
atencion.

4.3 Mantener un nivel optimo de conocimientos meédicos clinicos, aspectos de promocion
prevencion y recuperacion de la salud.

4.4 Elaborar informes médicos y otros documentos relacionados con la atencién de la salud de las
personas.

4.5 Conocer, informarse, elevando informes en casos necesarios a la instancia superior y tomar
medidas correctivas, sobre supuestos casos de mal trato y/o quejas de los pacientes.

4.6 Supervisar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad en el Servicio de Medicina
Especializada.

4.7 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

4.8 Coordinar con las diferentes unidades organicas del hospital aspectos relacionados con los
procesos de atencion de salud.

Docencia e Investigacion

4.1 Promover y participar de las actividades docentes del Servicio de Medicina Especializada.

4.2 Participar y hacer participar a los médicos asistentes a las actividades académicas
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.3 Promover y participar de las actividades de investigacion cientifica en el campo de la Medicina
Especializada.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.

e Titulo de Especialista en alguna Sub especialidad medica.
e Cursos de administracion de servicios de salud.

Experiencia
e Experiencia de trabajo en la especialidad no menor de 5 afios.
e En manejo de programas de salud no menor a 2 afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Capacidad de analisis, expresion, reduccion, coordinacion de organizacion y dominio de las
relaciones interpersonales en solucién de problemas.

e Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos del Servicio de Medicina Interna.

e Aptitudes minimas deseables: de atencion, de servicio, de vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demés, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2059-2009-DIRESA

DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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1. FUNCION BASICA
Brindar atencion medica especializada y procedimientos clinicos de diagnostico y tratamiento a los
pacientes que acudan al servicio, asi mismo dirigir la areas internas dentro de las normas y politicas
que rigen el servicio, el departamento y el hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

e Depende del Jefe del Servicio de Medicina Especializada.

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades.

Relaciones Externas:

e Mantiene relaciones de coordinacion externa con todas las dependencias publicas y privadas
que guardan relacién con la competencia funcional del cargo:

e Con el colegio Medico

e Sociedades Medicas Cientificas

e Hospitales de mayor complejidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No Aplica

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencién medica especializada (evaluacién, diagnostico y tratamiento) en Emergencia,
Hospitalizacién y en consulta externa.

4.2 Coordinar las referencias de los pacientes con otras instituciones de salud.

4.3 Reportar las ocurrencias al jefe inmediato superior.

4.4 Registrar las actividades en los formatos de registro diario, HC o libros de atencion.

4.5 Participar en las actividades académicas del Servicio de Medicina Especializada.

4.6 Participar en las actividades de capacitacion realizadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e
Investigacion.

4.7 Trabajo en equipo en coordinacion con el servicio de enfermeria.

4.8 Participar en las reuniones programadas por el Departamento de Medicina.

4.9 Colaborar con la conservaciéon del buen estado de los equipos y enseres de los servicios de
Medicina.

4.10 Sugerir al jefe de servicio el requerimiento de material logistico necesario.

4.11 Participar en investigaciones cientificas de la especialidad.

4.12 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del servicio.

4.13 Participar en la elaboracion de los Documentos de Gestién del Departamento de Medicina.

4.14 Promover y realizar investigaciones cientificas de la especialidad.

4.15 Otorgar certificados médicos legales, certificados de discapacidad entre otros.

4.16 Mantener el espiritu de trabajo en equipo en los diferentes servicios de Medicina.

4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especializacién en un area de la
medicina.
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Haber concluido el SERUM.
Habilitacion Profesional

Experiencia

Experiencia en la supervision de actividades medicas.
Experiencia en la conduccion de personal.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de anadlisis, expresion y redaccion.

Habilidades minimas deseables: para ejecutar trabajos a presion, concretar resultados en el
tiempo operativo.

Lograr cooperacién y motivar al personal.

Aptitudes minimas deseables: de atencion, de servicio, de vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demés, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N? 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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No

4.1

4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

4.7
4.8
4.9
4.1
4.1
4.1

5. RE

1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo al servicio en todas sus areas, tanto asistencial como administrativo.

?. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

Depende del Jefe del Servicio de Medicina Especializada.
Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Aplica

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar atencion terapéutica aplicando los diferentes métodos adecuadas segun las
indicaciones dadas por el medico tratante.
Elaborar el parte diario de pacientes atendidos.
Informar diariamente al Jefe de Servicio las ocurrencias habidas.
Participar en el mejoramiento continuo de calidad de los procedimientos asistenciales.
Participar en programas de capacitacion.
Colaborar en la conservacion del buen estado de los equipos y enseres de los servicios de
Medicina.
Verificaciéon del funcionamiento de los equipos biomédicos y mecano terapéuticos.
Verificar la lista de insumos y necesidades del servicio.
Coordinar en la programacion del horario de atencion terapéutica de los pacientes.
OPresentar los informes de las actividades realizadas en el servicio de Rehabilitacion.
1Participar de las actividades preventivas promocidnales.
2 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

QUISITOS MINIMOS

Educacién

Titulo de Técnico en Terapia Fisica y Rehabilitacion

Experiencia

Tiempo minimo de experiencia (2 afios) en el ejercicio de la profesion.
Experiencia en el manejo de diferentes equipos biomédicos y mecano terapéuticos de
Rehabilitacion.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Conocimiento y manejo actualizado de las diferentes metodologias de tratamientos terapéuticos.

Habilidades minimas deseables: para ejecutar trabajos a presion, concretar resultados en el
tiempo operativo.

Aptitudes minimas deseables: de atencion, de servicio de vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA

DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION EJECUTIVA
HOSPITAL DE CHANCAY

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

SERVICIO DE CIRUGIA SERVICIO DE CIRUGIA
GENERAL ESPECIALIZADA

ORGANIGRAMA FUNCIONAL:

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

Director de Programa Sectorial |

SERVICIO DE CIRUGIA SERVICIO DE CIRUGIA
GENERAL ESPECIALIZADA
Supervisor de Programa Sectorial | Supervisor de Programa Sectorial |
Medico | Medico |

45



cosernOYEAMREO ®RGANICO DE CARGOS

HOSPITAL CHANCAY Y SBS

46

N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
XIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugia
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
103 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1 | SP-EJ 1
Total Unidad Orgéanica 1
XIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugia
XIl.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cirugia General
104 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
105/107 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 3
Total Unidad Organica 4
XIl. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Cirugia
Xll.2 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Cirugia
Especializada
108 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
109/113 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 5
Total Unidad Orgénica 6
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FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades del Departamento de Cirugia para brindar un
adecuado tratamiento mediante técnicas quirdrgicas de acuerdo a Guias de atencion, que
garanticen la satisfaccion del paciente.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

o Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.

e Supervisa al personal que labora en el Departamento de Cirugia.

¢ Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las unidades orgénicas del Hospital de
Chancay

Relaciones Externas:
Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:
Gobierno Regional Lima
Direccién Regional de Salud Lima
Ministerio de Salud
Hospitales Minsa
Sociedad Médica Especializada
Gobiernos Regionales y Locales
Otras Instituciones gubernamentales y privadas

ATRIBUCIONES DEL CARGO

De representacion técnica del Departamento

Autorizacion de actos técnicos-administrativos

Control, supervision del personal que labora en el Departamento de Cirugia y de convocatoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion:

4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Cirugia.

4.2 Dirigir y participar en la formulacion de los programas del Departamento y los Servicios.

4.3 Elaborar el Plan de Actividades del Departamento de Cirugia.

4.4 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestion del Departamento de Cirugia.

4.5 Refrendar las coordinaciones intrasectoriales e intersectoriales para el logro de los objetivos del
Departamento de Cirugia

4.6 Concertar y refrendar la programacion del personal asistencial profesional en los servicios del
Departamento de Cirugia.

4.7 Convocar a reuniones de coordinacién, con los jefes de Servicio y médicos asistentes o segln
sean necesarios.

4.8 Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal medico del
Departamento de Cirugia

4.9 Informar de las actividades desarrolladas en el Departamento de Cirugia al Director del Hospital

4.10 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Departamento.

4.11 Representar al Departamento en actos protocolares externos e internos.

Asistenciales:
4.1 Organizar, dirigir, participar, supervisar y evaluar los programas de Salud.
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4.2 Participar en la visita medica, consulta externa, intervenciones quirdrgicas tanto electivas como
de emergencia, cuando sea necesario.

4.3 Participar en la Juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesaria.

4.4 Contribuir a la distribucién de las actividades del Departamento de cirugia, con énfasis en el
profesional medico, velando por el cumplimiento de las normas técnicas de la atencién.

4.5 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos clinicos, aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de Salud.

4.6 Elaborar informes médicos y otros documentos relacionados con la atencion de la salud de la
Persona.

4.7 Conocer, informarse, elevando informes en caso necesario a la instancia superior y tomar
medidas correctivas, acerca de supuestos casos de mal trato y/o quejas de los pacientes.

4.8 Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el Departamento de Cirugia.

4.9 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

Docencia e Investigacion

4.1 Promover y participar de las actividades docentes del Departamento de Cirugia.

4.2 Participar y hacer participar a los médicos asistentes a las actividades académicas
programadas.

4.3 Asistir a las reuniones académicas y clinicas del Departamento de Cirugia.

4.4 Liderar, promover y participar de las actividades de investigacion del Departamento de Cirugia.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacioén

e Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Capacitacion en gestion hospitalaria.

Experiencia
e Experiencia de trabajo en la especialidad de 5 afios.
e En manejo de programa de salud no menor de 2 afios

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, coordinacion de organizacion y dominio de las
relaciones interpersonales en solucién de problemas.

e Habilidades de Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales del Departamento.

e Aptitudes de atencién y servicio.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades del Servicio de Cirugia General para brindar un
adecuado tratamiento mediante técnicas quirdrgicas de acuerdo a Guias de atencién, que
garanticen la satisfaccién del paciente.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

¢ Depende del Director de Programa Sectorial | (Jefe del Departamento)

e Supervisa al personal que labora en el Servicio de Cirugia General.

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades

Relaciones Externas:
e Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:
e Gobierno Regional Lima
Direccién Regional de Salud Lima
Hospitales Minsa.
Sociedades Médicas especializadas.
Gobiernos Regionales y Locales
Otras Instituciones gubernamentales y privadas

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De representacion técnica del Servicio de Cirugia General
Control, supervision del personal que labora en el servicio de Cirugia General y de convocatoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion:

4.1 Colaborar con el Director de Programa Sectorial | en la organizaciéon y funcionamiento del
Servicio de Cirugia General.

4.2 Convocar y dirigir las reuniones del servicio para elaborar, ejecutar el Plan de Actividades del
servicio de Cirugia General.

4.3 Presidir las reuniones mensuales de monitoreo de avance del Plan de Actividades del Servicio
de Cirugia General.

4.4 Elaborar y enviar la estadistica trimestral del Servicio a la Jefatura de Departamento de Cirugia.

4.5 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, guias de atencién y procedimientos del
Servicio de Cirugia General.

4.6 Supervisar el desempefio del personal asignado y distribuir las actividades del Servicio.

4.7 Conducir la elaboracion de los documentos de gestion del servicio de Cirugia General.

4.8 Fomentar y coordinar el trabajo en equipo en el servicio de Cirugia General conjuntamente con
Enfermeria.

4.9 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de cirugia hospitalaria para el buen
Funcionamiento del servicio de Cirugia General.

4.10 Solicitar los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento del Servicio de Cirugia
General.

4.11 Supervisar la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres
del Servicio Cirugia General.

4.12 Vigilar el cumplimiento de las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Asistenciales:

Supervisar la adecuada atencién medica de la especialidad en hospitalizacion de Cirugia,
consulta externa, emergencia, guardias hospitalarias segin sea el caso.

Mantener un nivel éptimo de conocimientos médicos de la especialidad, de promocion y
recuperacioén de la salud.

Informar diariamente al Jefe del Departamento de las ocurrencias habidas en consultorios
externos, hospitalarios, emergencia y guardias hospitalarias.

Participar activamente de la visita medica, con énfasis en aquellos casos en los que su
pericia sea requerida.

Supervisar la atenciéon del paciente de acuerdo a guias de atenciébn y manual de
procedimientos aprobados en el servicio de Cirugia General.

Supervisar la prescripcion de medicamentos genéricos de acuerdo al Petitorio Nacional de
Medicamentos justificando debidamente el uso de medicamentos que no estén considerados
en el mismo.

Aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el servicio de
Cirugia General.

Supervisar 'y proponer normas Yy procedimientos que presentan mejoras para el
funcionamiento del servicio de Cirugia General.

Docencia e Investigacion:

Participar activamente en los programas de formacion y capacitacién del personal, en funcion
de la especialidad, programados por la unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio.

Fomentar la investigacién operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de
Atencion.

Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos de la especialidad, acorde con los
avances cientificos y tecnolégicos en la salud.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Titulo Profesional Universitario como Médico Cirujano.

e Titulo de Especialista en Cirugia General.
e Haber concluido el SERUM.

e Habilitacién Profesional

e Capacitacion en gestion hospitalaria.
Experiencia

Experiencia de trabajo en la especialidad de 5 afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de analisis, expresion, redaccién, coordinacion de organizacion y dominio de las
relaciones interpersonales en solucidn de problemas.

Habilidades de Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales del Departamento.
Aptitudes de atencion y servicio.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA

DIRECTORAL LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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1. FUNCION BASICA

Brindar atencion integral de Cirugia General en los servicios de Hospitalizacién, emergencia y
Consulta Externa y cumplir las actividades dentro de las normas y reglamentos del Departamento y
del Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

o Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe del Servicio).

e Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades orgénicas del
Hospital de Chancay.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervisar, control y convocatoria.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brinda atencién médica de la especialidad de Cirugia General, consulta externa, emergencia y
guardias hospitalarias.

4.2 Informar diariamente al Jefe del Servicio las ocurrencias habidas en el servicio de Cirugia
General.

4.3 Participar en la elaboracion del Plan de Actividades del servicio de Cirugia General.

4.4 Participar en el llenado adecuado y firmar los formatos usados en la atencién del paciente.

4.5 Efectuar la atencion del paciente de acuerdo a guias de atencidon del paciente.

4.6 Refrenda la elaboracion de la historia clinica de los pacientes hospitalarios procedentes del
servicio de emergencia y/o consultorios externos.

4.7 Solicitar e interpretar examenes auxiliares: analisis de laboratorio, radiografias, ecografias, etc.
segun evaluacion medica del paciente.

4.8 Efectuar inter consultas y/o referencias a otras especialidades de la institucion u hospitales de
mayor complejidad de acuerdo a evolucidn clinica del paciente.

4.9 Prescribir medicamentos genéricos de acuerdo al Petitorio Nacional de Medicamentos
justificando debidamente el uso de medicamentos que no estén considerados en el mismo.

4.10 Evaluar a los pacientes en sala de observacion de emergencia procediendo a su alta o su
traslado al area de hospitalizacion.

4.11 Realizar el trabajo en equipo en el servicio de Cirugia General conjuntamente con
Enfermeria

4.12 Realizar la visita medica en forma obligatoria y segiin programacion.

4.13 Entregar reporte de la guardia al medico entrante de turno.

4.14 Cumplir los roles de cirugia hospitalaria para el buen funcionamiento del Servicio.

4.15 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Cirugia General.

4.16 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento de servicio
de Cirugia General.

4.17 Asistir a las reuniones de los comités requeridos por Jefe del Servicio de Cirugia General y
otros niveles superiores.

4.18 Cumplir con las normas de Bioseguridad en el Servicio de Cirugia General.

4.19 Participar en las juntas médicas del servicio.

4.20 Cumplir con las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos
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4.21 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.22 Participar activamente en los programas de formacion y capacitacion del personal, en funcién
de la especialidad, programados por la unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.23 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacién
que se programen en el servicio.

4.24 Mantener un nivel 6éptimo de conocimientos médicos de la especialidad, acorde con los
avances cientificos en la salud.

4.25 Efectuar investigacion operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de
atencion.

4.26 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.
e Titulo de Especialista en Cirugia General.

e Haber concluido el SERUM.

¢ Habilitacion Profesional

Experiencia
e Experiencia de trabajo en la especialidad de 3 afios.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad de andlisis, expresién y redaccion.

e Habilidades minimas deseables: Para ejecutar trabajos a presion, concretar resultados en el
tiempo operativo.

e Aptitudes minimas deseables: de atencién, de servicio, de vocacién y entrega al servicio, y
bienestar de los demés, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RESOLUCION R-D- N2 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL LIMA-H-CH-SBS-DE

04/03/2009
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1. FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades del Servicio de Cirugia Especializada para
brindar un adecuado tratamiento mediante técnicas quirtrgicas de acuerdo a Guias de atencién, que
garanticen la satisfaccion del paciente.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Depende del Director de Programa Sectorial | (Jefe del Departamento)
e Supervisa al personal que labora en el Servicio de Cirugia Especializada.
e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades
Relaciones Externas:
¢ Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:
e Gobierno Regional Lima
Direccién Regional de Salud Lima
Hospitales Minsa.
Sociedades Médicas especializadas.
Gobiernos Regionales y Locales
Otras Instituciones gubernamentales y privadas
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De representacion técnica del Servicio de Cirugia Especializada
De control, supervision del personal que labora en el servicio de Cirugia Especializada y de
convocatoria.
4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestion:

4.1 Colaborar con el Director de Programa Sectorial | en la organizaciéon y funcionamiento del
Servicio de Cirugia Especializada.

4.2 Convocar y dirigir las reuniones del servicio para elaborar, ejecutar el Plan de Actividades del
servicio de Cirugia Especializada.

4.3 Presidir las reuniones mensuales de monitoreo de avance del Plan de Actividades del Servicio
de Cirugia Especializada.

4.4 Elaborar y enviar la estadistica trimestral del Servicio de Cirugia Especializada a la Jefatura de
Departamento de Cirugia.

4.5 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, guias de atencién y procedimientos del
Servicio de Cirugia Especializada.

4.6 Supervisar el desempefio del personal asignado y distribuir las actividades del Servicio.

4.7 Conducir la elaboracion de los documentos de gestion del servicio de Cirugia Especializada.

4.8 Fomentar y coordinar el trabajo en equipo en el servicio de Cirugia Especializada
conjuntamente con Enfermeria.

4.9 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de cirugia hospitalaria para el buen
Funcionamiento del servicio de Cirugia Especializada.

4.10 Solicitar los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento del Servicio de Cirugia
Especializada.

4.11 Supervisar la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres
del Servicio Cirugia Especializada.

4.12 Vigilar el cumplimiento de las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.
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Asistenciales:

4.1 Supervisar la adecuada atencibn medica de la especialidad en hospitalizacién de Cirugia,
consulta externa, emergencia, guardias hospitalarias segun sea el caso.

4.2 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos de la especialidad, de promocién vy
recuperacioén de la salud.

4.3 Informar diariamente al Jefe del Departamento de las ocurrencias habidas en consultorios
externos, hospitalarios, emergencia y guardias hospitalarias.

4.4 Participar activamente de la visita medica, con énfasis en aquellos casos en los que su
pericia sea requerida.

4.5 Supervisar la atencion del paciente de acuerdo a guias de atencibn y manual de
procedimientos aprobados en el servicio de Cirugia Especializada.

4.6 Supervisar la prescripcion de medicamentos genéricos de acuerdo al Petitorio Nacional de
Medicamentos justificando debidamente el uso de medicamentos que no estén considerados
en el mismo.

4.7 Aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el servicio de
Cirugia Especializada.

4.8 Supervisar y proponer normas Yy procedimientos que presentan mejoras para el
funcionamiento del servicio de Cirugia Especializada.

Docencia e Investigacion

4.1 Participar activamente en los programas de formacién y capacitacion del personal, en funcin
de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.2 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio.

4.3 Fomentar la investigacion operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de
Atencion.

4.4 Mantener un nivel optimo de conocimientos médicos de la especialidad, acorde con los
avances cientificos y tecnolégicos en la salud

4.5 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Capacitacion en gestion hospitalaria.

e Residencia y Titulo de Especialidad.

Experiencia
e Experiencia de trabajo en la especialidad de 5 afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de las
relaciones interpersonales en solucidn de problemas.

e Habilidades de Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales del Departamento.

e Aptitudes de atencién y servicio.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA

DIRECTORAL LIMA-H-CH-SBS-DE 04 /03/2009
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Brindar atencion integral de cirugia especializada en los servicios de Hospitalizacién, Emergencia y
Consulta Externa.
Cumplir las actividades dentro de las normas y reglamentos del Departamento y del Hospital

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe del Servicio).

e Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital de Chancay.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervisar, control y convocatoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brinda atencion médica de la especialidad de Cirugia Especializada, consulta externa,
emergencia y guardias hospitalarias.

4.2 Informar diariamente al Jefe del Servicio de las ocurrencias habidas en consultorios externos,
hospitalarios, emergencia y guardias hospitalarias.

4.3 Participar en el llenado adecuado y firmar los formatos usados en la atencién del paciente.

4.4 Efectuar la atencion del paciente de acuerdo a guias de atencidon del paciente.

4.5 Refrenda la elaboracién de la historia clinica de los pacientes hospitalarios procedentes del
servicio de emergencia y/o consultorios externos.

4.6 Solicitar e interpretar examenes auxiliares: analisis de laboratorio, radiografias, ecografias, etc.
segun evaluacion medica del paciente.

4.7 Efectuar inter consultas y/o referencias a otras especialidades de la institucion u hospitales de
mayor complejidad de acuerdo a evolucion clinica del paciente.

4.8 Prescribir medicamentos genéricos de acuerdo al Petitorio Nacional de Medicamentos
justificando debidamente el uso de medicamentos que no estén considerados en el mismo.

4.9 Evaluar a los pacientes en sala de observacién de emergencia procediendo a su alta o su
traslado al area de hospitalizacion.

4.10 Realizar el trabajo en equipo en el servicio de Cirugia especializada conjuntamente con
Enfermeria

4.11 Realizar la visita medica en forma obligatoria y segun programacion.

4.12 Entregar reporte de la guardia al medico entrante de turno.

4.13 Cumplir los roles de cirugia hospitalaria para el buen funcionamiento del Servicio.

4.14 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Cirugia
Especializada.

4.15 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento de servicio
de Cirugia Especializada.

4.16 Asistir a las reuniones de los comités requeridos por Jefe del Servicio de Cirugia General y
otros niveles superiores.

4.17 Cumplir con las normas de Bioseguridad en el Servicio de Cirugia Especializada.

4.18 Participar en las juntas médicas del servicio.

4.19 Cumplir con las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos

4.20 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.21 Participar activamente en los programas de formacién y capacitaciéon del personal, en funcion
de la especialidad, programados por la unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.22 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio.

4.23 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos de la especialidad, acorde con los
avances cientificos en la salud.

4.24 Efectuar investigacion operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de
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5.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion
Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano y de Especialidad.

e Haber concluido el SERUM.

e Habilitaciéon Profesional

e Capacitacién en gestién hospitalaria.
Experiencia

Experiencia de trabajo en la especialidad de 3 afios.

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de analisis, expresion y redaccion.

Habilidades minimas deseables: Para ejecutar trabajos a presion, concretar resultados en el

tiempo operativo.

Aptitudes minimas deseables: de atencion, de servicio, de vocacion y entrega al servicio, y

bienestar de los demés, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
RESOLUCION | R.D. N4 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION EJECUTIVA
HOSPITAL DE CHANCAY

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

SERVICIO DE PEDIATRIA SERVICIO DE
NEONATOLOGIA

ORGANIGRAMA FUNCIONAL:

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA

SERVICIO DE
SERVICIO DE PEDIATRIA NEONATOLOGIA
Supervisor de Programa Sectorial | Supervisor de Programa Sectorial |
] L
Medico 11l Medico |

Medico Il

Medico |
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ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL
XIll. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatria
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
114 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
Total Unidad Orgénica 1
XIll. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatria
XIll.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Pediatria
115 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
116 | Medico lll P5-50-525-3| SP-ES 1
117 | Medico Il P4-50-525-2 | SP-ES 1
118/121 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 4
Total Unidad Orgéanica 7
XIll. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Pediatria
XI1.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Neonatologia
122 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
123/127 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 5
Total Unidad Orgéanica 6
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1. FUNCION BASICA

Liderar, planificar, controlar y evaluar la atencién pediatrica y neonatal en sus ambitos de atencién;
considerando en labor permanente un plan de accién en continua revision, observara momentos de
autoevaluacion para el mejoramiento continuo.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

e Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.

e Supervisa al personal que labora en el Departamento de Pediatria.

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital Chancay: Desarrollo de actividades.

Relaciones externas :

e Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

e Hospitales Minsa.

e Centros y Puesto de Salud periféricos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

De representacion técnica del Departamento de Pediatria,

De control y supervision del personal que labora en el Departamento de Pediatria.
De autorizacion de actos administrativos, control, supervision y convocatoria.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Establecer, ejecutar y evaluar procedimientos de atencion pediatrica neonatal orientados a
brindar un servicio de calidad

4.2 Planificar y supervisar los programas médicos de los servicios a su cargo.

4.3 Ejecutar y analizar satisfaccién del usuario conociendo la calidad percibida como un producto
de la organizacion y funcionamiento del departamento

4.4 Coordinar y mantener informacion actualizada de los indicadores de informacion gerencial

4.5 Prestar asesoramiento a la Direccién Ejecutiva.

4.6 Informar de las actividades desarrolladas en el Departamento de Pediatria al Director Ejecutivo.

4.7 Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

4.8 Visar los roles de guardia, los horarios de trabajo, asi como la distribucién del personal médico
a su cargo en las diferentes areas de trabajo, teniendo en cuenta las necesidades del
Departamento y la disponibilidad de los recursos humanos.

4.9 Propiciar el andlisis de procesos como herramienta para disminuir la variabilidad clinica,
propiciando el uso de guias clinicas constantemente actualizadas.

4.10 Ejecutar y analizar la evaluacion de desempefio del personal de su departamento

4.11 Realizar con periodicidad sesiones clinicas para fortalecer el trabajo en equipo, la comunicacion
y la relacién con otros departamentos como el de ginecoobstetricia y también con los centros
periféricos

4.12 Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Departamento de Gineco
Obstetricia

4.13 Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal del
Departamento de Pediatria.
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4.14 Participar en la visita medica, consulta externa cuando sea necesario.

4.15 Participar de las juntas médicas en las que su pericia profesional sea necesario.

4.16 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos clinicos, aspectos de promocion,
prevencion y recuperacion de la salud.

4.17 Conocer, informarse, elevando informes en casos necesarios a la instancia superior y tomar
medidas correctivas, sobre supuestos casos de mal trato y/o quejas de los pacientes.

4.18 Cumplir y hacer cumplir las normas aprobadas en los diferentes comités técnicos.

4.19 Supervisar la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres
del Departamento.

4.20 Convocar y dirigir las reuniones para la elaboracion del Plan de Actividades del Departamento
de Pediatria.

4.21 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestién del Departamento de Pediatria.

4.22 Promover y participar de las actividades docentes del Departamento de Pediatria.

4.23 Participar y hacer participar al personal de las actividades académicas programadas por la
Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.24 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano con especializacion colegiada en Pediatria
e Registro Nacional de Especialista.

Inscrito y habilitado por el Colegio Medico.

Especializacion o maestria en salud publica y/o Gerencia de servicios de salud

Experiencia
e Tener un minimo de cinco (05) aflos de desempefio en la especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, coordinacion de organizacion y dominio de las
relaciones interpersonales en solucién de problemas.

e Habilidad de liderazgo para el logro de objetivos del Departamento.

e Aptitudes minimas redeseables: de atencién, de servicio, de vocacién y entrega al servicio, y
bienestar de los demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA
Brindar atencion integral a pacientes pediatricos de 28 dias a 14 afios y 11 meses en su contexto
biopsicosocial, familiar y comunitario, protegiendo recuperando y rehabilitando su salud.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

e Depende del Director de Programa Sectorial | (Jefe del Departamento).

e Supervisa al personal que labora en el Servicio de Pediatria.

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades orgéanicas del
Hospital Chancay: Desarrollo de actividades.

Relaciones externas:

e Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

e Hospitales Minsa.

e Centros y Puesto de Salud periféricos.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representacion técnica-administrativa del servicio.

Autorizacion de actos técnico

Supervisar el desempefio del personal asignado al servicio, con énfasis en el personal medico,
velando por el cumplimiento de las normas técnicas de atencién, formulando propuestas de
actualizacion a la Jefatura del Departamento de Pediatria.

Supervisar la atencidén del paciente pediatrico de acuerdo a guias de atencion y manual de
procedimientos aprobados en el servicio de Pediatria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Colaborar con el médico Jefe de Departamento en la organizacién y funcionamiento del mismo.

4.2 Dirigir los procesos, procedimientos y guias de atencion del Servicio de pediatria y efectuar la
medicion de la produccion.

4.3 Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan de Actividades del Departamento.

4.4 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de guardia para el buen funcionamiento del servicio
de Pediatria.

4.5 Supervisar el cumplimiento, en la aplicacién de guias de atencién y normas de bioseguridad.

4.6 Elaborar, revisar y/o actualizar permanentemente las guias de atencién.

4.7 Efectuar los requerimientos de bienes y servicios para asegurar una buena atencion asistencial.

4.8 Organizar y brindar atencién integral y especializada referente al abordaje de pacientes
pediatricos con o sin problemas de salud , por medios clinicos, con la participacién coordinada
de los 6rganos competentes

4.9 Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las
capacidades del paciente pediatrico en el &mbito de su competencia

4.10Elaborar y enviar la estadistica trimestral del Servicio de Pediatria a la Jefatura del
Departamento de Pediatria.

4.11 Participar activamente de la visita medica, con énfasis en aquellos casos en los que su pericia
sea requerida.

4.12 Fomentar y coordinar con el equipo multidisciplinario la atencion del paciente en el Servicio de
Pediatria.

4.13 Supervisar la conservacion y mantenimiento del buen estado de los equipos y mobiliario del
servicio de Pediatria.
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4.14 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio.

4.15 Participar activamente en los programas de formacion y capacitacion del personal, en funcién
de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.16 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especializacion en Pediatria
Registro Nacional de Especialista.
Inscrito y habilitado por el Colegio Medico.
Cursos de administracion de servicios de salud.

Experiencia
e Tener un minimo de tres (3) afios de desempefio en la especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de andlisis, de direccion, coordinacion técnica, de organizacion
Manejo de programas de computacion.

De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

De atencién, servicio y de vocacion y entrega al servicio de la Institucion.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA | 04/03/2009
DIRECTORAL LIMA-H-CH-SBS-DE
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1. FUNCION BASICA
Brindar atencién integral especializada del nifio y del adolescente mediante acciones de promocion,
recuperacion y rehabilitacion de la salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

o Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe de Servicio).

e Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de Actividades.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervisar, control y convocatoria.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencion medica de la especialidad en hospitalizacién de pediatria, consulta externa,
emergencia y guardias hospitalarias segun sea el caso.

4.2 Apoyar en la elaboracién de un programa de actividades especializadas sobre procedimientos
médicos para garantizar una atencién medica de calidad.

4.3 Informar diariamente al supervisor de Programa Sectorial | las ocurrencias habidas en
consultorios externos, hospitalizacion, emergencias y guardias hospitalarias.

4.4 Participar en actividades de promocion y prevencién a la comunidad.

4.5 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Pediatria.

4.6 Efectuar la atencién del paciente pediatrico de acuerdo a guias de atencion y manual de
procedimientos aprobados en el servicio de Pediatria.

4.7 Elaborar la historia clinica de los pacientes hospitalizados procedentes del servicio de
emergencia y consultorios externos.

4.8 Solicitar e interpretar examenes auxiliares: analisis de laboratorio, radiografias, ecografias, etc.
segun evaluacién medica del paciente.

4.9 Efectuar interconsultas a otras especialidades de la institucion, referencias-contrarreferencias a
hospitales de mayor complejidad y establecimientos periféricos; de acuerdo a evolucién clinica
del paciente.

4.10 Realizar la visita medica en forma obligatoria y segun programacion.

4.11 Entregar reporte de la guardia al medico pediatra entrante de turno.

4.12 Aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

4.13 Cumplir los roles de guardia hospitalario programadas.

4.14 Asistir a las reuniones de los comités requeridos por el Supervisor de Programa Sectorial | del
Servicio de Pediatria y otros niveles superiores.

4.15 Participar en la elaboracion del Plan de Actividades del Servicio de Pediatria.

4.16 Velar por la conservacion del buen estado de los equipos y mobiliario del Servicio de Pediatria

4.17 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del Servicio
de Pediatria.

4.18 Participar en la elaboracion de los documentos de gestion del Servicio de Pediatria.

4.19 Participar activamente en los programas de formacién y capacitacion del personal, en funcion
de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.20 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio.

4.21 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especializacion en Pediatria
Registro Nacional de Especialista.
Inscrito y habilitado por el Colegio Medico

Experiencia

Experiencia en el manejo de programas en atencion integral paciente pediatrico.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de andlisis, expresion y redaccion.

Habilidades minimas deseables: Para ejecutar trabajos a presion, concretar resultados en el
tiempo operativo.

Aptitudes minimas deseables: de atencion, de servicio, de vocacion y entrega al servicio, y
bienestar de los demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA

DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009

66




GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
DIRESA LIMA
HOSPITAL CHANCAY Y SBS

Manual de Organizacion y Funciones Pag. de

del Hospital de Chancay

Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Servicio de Pediatria
) . N° DE N ° DE
CARGO CLASIFICADO: Medico Il CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-50-525-2 01 117

1. FUNCION BASICA
Brindar atencién integral especializada del nifio y del adolescente mediante acciones de promocion,
recuperacion y rehabilitacion de la salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

o Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe de Servicio).

e Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas de
Hospital: Desarrollo de Actividades.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervisar, control y convocatoria.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencién medica de la especialidad en hospitalizacién de pediatria, consulta externa,
emergencia y guardias hospitalarias segun sea el caso.

4.2 Apoyar en la elaboracién de un programa de actividades especializadas sobre procedimientos
médicos para garantizar una atencién medica de calidad.

4.3 Informar diariamente al supervisor de Programa Sectorial | las ocurrencias habidas en
consultorios externos, hospitalizacion, emergencias y guardias hospitalarias.

4.4 Participar en actividades de promocion y prevencién a la comunidad.

4.5 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Pediatria.

4.6 Efectuar la atencién del paciente pediatrico de acuerdo a guias de atencion y manual de
procedimientos aprobados en el servicio de Pediatria.

4.7 Elaborar la historia clinica de los pacientes hospitalizados procedentes del servicio de
emergencia y consultorios externos.

4.8 Solicitar e interpretar examenes auxiliares: andlisis de laboratorio, radiografias, ecografias, etc.
segun evaluacién medica del paciente.

4.9 Efectuar interconsultas a otras especialidades de la institucidn, referencias-contrarreferencias a
hospitales de mayor complejidad y establecimientos periféricos; de acuerdo a evolucién clinica
del paciente.

4.10 Realizar la visita medica en forma obligatoria y segin programacion.

4.11 Entregar reporte de la guardia al medico pediatra entrante de turno.

4.12 Aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

4.13 Cumplir los roles de guardia hospitalario programadas.

4.14 Asistir a las reuniones de los comités requeridos por el Supervisor de Programa Sectorial | del
Servicio de Pediatria y otros niveles superiores.

4.15 Participar en la elaboracion del Plan de Actividades del Servicio de Pediatria.

4.16 Velar por la conservacion del buen estado de los equipos y mobiliario del Servicio de Pediatria

4.17 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del Servicio
de Pediatria.

4.18 Participar en la elaboracion de los documentos de gestion del Servicio de Pediatria.

4.19 Participar activamente en los programas de formacién y capacitacion del personal, en funcion
de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.20 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio.

4.21 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especializacion en Pediatria
Registro Nacional de Especialista.
Inscrito y habilitado por el Colegio Medico.

Experiencia

Experiencia en el manejo de programas en atencion integral paciente pediatrico.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de andlisis, expresion y redaccion.

Habilidades minimas deseables: De cooperacion, motivacion al personal, de liderazgo para el
logro de obijetivos del servicio.

Aptitudes minimas deseables: de atencion, de servicio, de vocacion y entrega al servicio, y
bienestar de los demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCON R.D. N@ 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA
Brindar atencién integral especializada del nifio y del adolescente mediante acciones de promocion,
recuperacion y rehabilitacion de la salud.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

o Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe de Servicio).

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de Actividades.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervisar, control y convocatoria.
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencién medica de la especialidad en hospitalizacién de pediatria, consulta externa,
emergencia y guardias hospitalarias segun sea el caso.

4.2 Apoyar en la elaboracién de un programa de actividades especializadas sobre procedimientos
médicos para garantizar una atencién medica de calidad.

4.3 Informar diariamente al supervisor de Programa Sectorial | las ocurrencias habidas en
consultorios externos, hospitalizacion, emergencias y guardias hospitalarias.

4.4 Participar en actividades de promocion y prevencién a la comunidad.

4.5 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Pediatria.

4.6 Efectuar la atencién del paciente pediatrico de acuerdo a guias de atencién y manual de
procedimientos aprobados en el servicio de Pediatria.

4.7 Elaborar la historia clinica de los pacientes hospitalizados procedentes del servicio de
emergencia y consultorios externos.

4.8 Solicitar e interpretar examenes auxiliares: andlisis de laboratorio, radiografias, ecografias, etc.
segun evaluacién medica del paciente.

4.9 Efectuar interconsultas a otras especialidades de la institucidn, referencias-contrarreferencias a
hospitales de mayor complejidad y establecimientos periféricos; de acuerdo a evolucion clinica
del paciente.

4.10 Realizar la visita medica en forma obligatoria y segun programacion.

4.11 Entregar reporte de la guardia al medico pediatra entrante de turno.

4.12 Aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

4.13 Cumplir los roles de guardia hospitalario programadas.

4.14 Asistir a las reuniones de los comités requeridos por el Supervisor de Programa Sectorial | del
Servicio de Pediatria y otros niveles superiores.

4.15 Participar en la elaboracion del Plan de Actividades del Servicio de Pediatria.

4.16 Velar por la conservacion del buen estado de los equipos y mobiliario del Servicio de Pediatria

4.17 Proponer normas y procedimientos que presentan mejoras para el funcionamiento del Servicio
de Pediatria.

4.18 Participar en la elaboracion de los documentos de gestidn del Servicio de Pediatria.

4.19 Participar activamente en los programas de formacién y capacitacion del personal, en funcion
de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.20 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio

4.21 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especializacion en Pediatria
Registro Nacional de Especialista.
Inscrito y habilitado por el Colegio Medico.

Experiencia

Experiencia en el manejo de programas en atencion integral paciente pediatrico.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de andlisis, expresion y redaccion.

Habilidades minimas deseables: De cooperacion, motivacion al personal, de liderazgo para el
logro de obijetivos del servicio.

Aptitudes minimas deseables: de atencion, de servicio, de vocacion y entrega al servicio, y
bienestar de los demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N2 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades dirigidas a la atencion integral de salud del
paciente comprendido entre 0-28 dias de nacido para lograr su desarrollo y crecimiento normal en la
familia y la comunidad.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

e Depende del Director de Programa Sectorial | (Jefe del Departamento).

e Supervisa al personal que labora en el Servicio de Neonatologia.

¢ Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital de Chancay: Desarrollo de actividades.

Relaciones externas:

e Mantiene relaciones de coordinacion externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

e Hospitales Minsa.

e Centros y Puesto de Salud periféricos.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representacion técnica-administrativa del Servicio.

Autorizacion de actos técnico-administrativo

Supervisar el desempefio del personal asignado al servicio, con énfasis en el personal medico,
velando por el cumplimiento de las normas técnicas de atencién, formulando propuestas de
actualizacion a la Jefatura del Departamento de Pediatria.

Supervisar la atencidn del recién nacido de acuerdo a guias de atencién y manual de procedimientos
aprobados en el servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Colaborar con el médico Jefe de Departamento en la organizacién y funcionamiento del mismo

4.2 Dirigir los procesos, procedimientos y guias de atencion del servicio de Neonatologia y
efectuar la medicion de la produccion.

4.3 Organizar y brindar atencion integral y especializada referente al tratamiento de pacientes
neonatos con problemas de salud.

4.4 Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las
capacidades del neonato en el ambito de su competencia.

4.5 Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan de Actividades del Departamento.

4.6 Supervisar el cumplimiento en la aplicacion de guias de atencién y normas de bioseguridad.

4.7 Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencion y procedimientos de atencién médica
especializada en Neonatologia, orientados a brindar un servicio de calidad.

4.8 Informar diariamente al Director de Programa Sectorial | de las ocurrencias habidas en
consultorios externos, hospitalizacion, emergencia y guardias hospitalarias.

4.9 Supervisar el requerimiento de materiales, asi como del mantenimiento de los equipos a su
cargo.

4.10 Elaborar y/o actualizar los documentos de gestion del Servicio de Neonatologia.

4.11 Fomentar y coordinar con el equipo multidisciplinario la atencion del paciente en el Servicio de
Neonatologia.

4.12 Participar activamente de la visita medica, con énfasis en aquellos casos en los que su pericia
sea requerida.
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4.13 Participar activamente en los programas de formacion y capacitacion del personal, en funcién
de la especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.14 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio.

4.15 Fomentar la investigacion operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de
atencion.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especializacién en Pediatria
e Registro Nacional de Especialista.

e Inscrito y habilitado por el Colegio Medico.

e Cursos de administracion de servicios de salud.

Experiencia
e Experiencia de trabajo en la especialidad no menor de 3 afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Capacidad de andlisis, de direccion, coordinacion técnica, de organizacion
e Manejo de programas de computacion.

e De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

e De atencidn, servicio y de vocacion y entrega al servicio de la Institucion.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N2 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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1. FUNCION BASICA

Brindar atencién integral al recién nacido en las areas de Hospitalizacion, emergencia y consulta
externa. Cumplir las actividades dentro de las normas y reglamentos del Departamento y del
Hospital.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

o Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe de Servicio).

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades orgéanicas del
Hospital: Desarrollo de Actividades.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervisar, control y convocatoria.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Proporcionar atencion medica de la especialidad en hospitalizacion de Neonatologia, consulta
externa, emergencia, sala de partos y guardias hospitalarias.

4.2 Informar diariamente al Supervisor de Programa Sectorial | las ocurrencias habidas en
consultorios externos, hospitalizacion, emergencia y guardias hospitalarias.

4.3 Realizar el llenado adecuado de la hoja perinatal del RN al ingresar la gestante para conocer
los posibles factores de riesgo neonatal.

4.4 Efectuar la atencion del recién nacido de acuerdo a guias de atencién y manual de
procedimientos aprobados en el servicio de Neonatologia.

4.5 Cumplir en sala de partos con el contacto precoz piel a piel madre-nifio.

4.6 Fomentar la lactancia materna con el equipo multidisciplinario dirigido a las madres y la familia.

4.7 Elaborar la historia clinica de los pacientes hospitalizados procedentes del servicio de
emergencia, consultorios externos y/o sala de partos.

4.8 Efectuar interconsultas a otras especialidades de la institucion, referencias-contrarreferencias a
hospitales de mayor complejidad y establecimientos periféricos; de acuerdo a evolucién clinica
del paciente

4.9 Evaluar a los RN en alojamiento conjunto procediendo a su alta o su traslado a las areas de
cuidados criticos.

4.10 Realizar la visita medica en forma obligatoria y segun programacion.

4.11 Informar el estado clinico de los pacientes hospitalizados al egreso de la guardia al medico
entrante de turno.

4.12 Cumplir con las medidas de bioseguridad del servicio de Neonatologia.

4.13 Realizar el llenado y formar los formatos usados en el servicio de Neonatologia.

4.14 Cumplir los reglamentos, manuales, normas, procedimientos del Servicio de Neonatologia.

4.15 Asistir a las reuniones requeridos por el Supervisor de Programa Sectorial | del Servicio de
Neonatologia.

4.16 Cumplir los roles de guardia hospitalario programadas.

4.17 Colaborar en la elaboraciéon del Plan de Actividades del Servicio de Neonatologia.

4.18 Velar por la conservacién del buen estado de los equipos y mobiliario del Servicio de
Neonatologia.

4.19 Participar en los programas de formacion y capacitacién del personal, en funcién de la
especialidad, programados por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
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4.20 Colaborar en la investigacién operativa en el servicio con la finalidad de elevar la calidad de
atencion.
4.21 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano, con especializacion en Pediatria y/o
subespecializacion en neonatologia

e Registro Nacional de Especialista.

¢ Inscrito y habilitado por el Colegio Medico.

Experiencia
e Tener un minimo de un (01) afio de desempefio en la especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Capacidad de andlisis, expresién y redaccion.

e Habilidades minimas deseables: De cooperacién, motivacion al personal, de liderazgo para el
logro de objetivos del servicio.

e Aptitudes minimas deseables: de atencion, de servicio, de vocacién y entrega al servicio, y
bienestar de los demés, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N2 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION EJECUTIVA
HOSPITAL DE CHANCAY

DEPARTAMENTO DE GINECO

OBSTETRICIA
SERVICIO DE SERVICIO DE SERVICIO DE
GINECOLOGIA OBSTETRICIA OBSTETRICES

ORGANIGRAMA FUNCIONAL:

DEPARTAMENTO DE GINECO
OBSTETRICIA
Director de Programa Sectorial |

Servicio de Ginecologia
Supervisor de Programa

Servicio de Obstetricia
Supervisor de Programa

Servicio de Obstetrices
Supervisor de Programa

Sectorial | Sectorial | Sectorial |
Medico Il Medico Il Obstetriz Il
Medico | Medico | Obstetriz |
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Lacon | TOTAL
XIV. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
128 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
Total Unidad Organica
XIV. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia
XIV.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Ginecologia
129 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
130 | Medico I P4-50-525-2 | SP-ES 1
131/133 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 3
Total Unidad Organica 5
XIV. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia
XIV.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Obstetricia
134 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
135 | Medico Il P5-50-525-3 | SP-ES 1
136/137 | Medico | P3-50-525-1 | SP-ES 2
Total Unidad Orgénica 4
XIV. " | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Gineco Obstetricia
XIV.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Obstetrices
138 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
139 | Obstetriz Il P4-50-540-2 | SP-ES 1
140/153 | Obstetriz | P3-50-540-1 | SP-ES 14
Total Unidad Orgénica 16
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FUNCION BASICA
Planificar, organizar, coordinar, integrar, supervisar, monitorizar y evaluar las actividades del
Departamento de Gineco Obstetricia.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

o Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.

e Supervisa al personal que labora en el Departamento Gineco-Obstetricia.

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con todas las unidades organicas del Hospital de
Chancay.

Relaciones externas:
e Mantiene relaciones de coordinacion externa con entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:
e Gobierno Regional Lima
e Direccion Regional de Salud Lima
Ministerio de Salud
Hospitales Minsa.
ESSALUD
Gobiernos Regionales y Locales.
Otras instituciones publicas y privadas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

De representacién ante la Direccion Ejecutiva del Hospital y ante las diferentes Instituciones
Plblicas y Privadas.

De autorizacion de actos administrativos, de control, de supervision y convocatoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Departamento de Gineco-
Obstetricia

4.2 Elaborar el Plan de Actividades del Departamento.

4.3 Supervisar la reformulacion y/o actualizacion de los Manuales de Procedimiento y Guias de
Atencién.

4.4 Supervisar y coordinar con el personal que labora en el Departamento, para el cumplimiento de
las actividades programadas, de acuerdo a la normatividad.

4.5 Verificar el control de calidad de la informacién que se remita a las instancias correspondientes.

4.6 Evaluacion periédica del desemperio laboral del personal a su cargo.

4.7 Supervisar la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres
del Departamento.

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

4.9 Elaborar el Plan Anual de Capacitacion del personal del Departamento.

4.10 Visar los roles de guardia, los horarios de trabajo, asi como la distribuciéon del personal médico
a su cargo en las diferentes areas de trabajo, teniendo en cuenta las necesidades del
Departamento y la disponibilidad de los recursos humanos.

4.11 Conocer y estar informado sobre supuestos casos de mal trato y/o quejas de los pacientes.

4.12 Visar informes médicos y otros documentos relacionados con la atencién especializada de las
pacientes.

4.13 Visar las intervenciones quirargicas electivas y programadas de la especialidad.

4.14 Participar en las juntas médicas en las que su formacion profesional sea necesario.
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4.15 Convocar a reuniones mensuales de coordinacion, con los jefes de servicio y médicos
asistentes y obstetrices, segin sean necesarios.

4.16 Promover Yy participar de las actividades docentes del Departamento, haciendo participar a los
médicos asistentes en la docencia del personal de pre_grado en las diferentes areas de la

especialidad.

4.17 Controlar la calidad que brinda el Departamento a los usuarios en las diferentes areas de
trabajo.

4.18 Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Departamento de Gineco
Obstetricia.

4.19 Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo del Hospital Chancay.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
e Titulo de Especialidad de Gineco Obstetricia.

e Haber concluido el SERUM.

e Habilitacién Profesional

Experiencia

e Experiencia minima de trabajo en la especialidad de 5 afios.
e Experiencia en la conduccion de personal

e Experiencia en manejo de programas de salud.

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, direccion, coordinacién técnica y de organizacion.

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

e Aptitud de vocacion y servicio, de solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N@ 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA
Planificar, organizar, coordinar, integrar, supervisar, monitorizar y evaluar las actividades del Servicio
de Ginecologia.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

e Depende del Director de Programa Sectorial | (Jefe del Departamento)

e Supervisa al personal que labora en el Servicio de Ginecologia.

e Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades

Relaciones Externas:
e Mantiene relaciones de coordinacion externa con entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:
e Gobierno Regional Lima
e Direccion Regional de salud Lima
Ministerio de Salud
Hospitales Minsa.
ESSALUD
Centros Periféricos.
Gobiernos Regionales y Locales.
Otras instituciones publicas y privadas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Supervisar, control y convocatoria.

Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal medico del
Servicio de Ginecologia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Colaborar con el Director de Programa Sectorial | en la organizaciéon y funcionamiento del
Servicio de Ginecologia

4.2 Convocar y dirigir las reuniones del servicio para elaborar, ejecutar evaluar el Plan de
Actividades del Servicio de Ginecologia.

4.3 Solicitar y proponer las necesidades de recursos humanos y materiales para el adecuado
funcionamiento del Servicio.

4.4 Evaluar y supervisar al personal a su cargo.

4.5 Velar por el mantenimiento y conservacion de materiales y equipos del servicio,
responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.

4.6 Revisar el correcto llenado de las historias clinicas de hospitalizacion, emergencia y consultorio
externo, de acuerdo a la normatividad vigente.

4.7 Programar y convocar a las reuniones mensuales del servicio, coordinando con el jefe de
departamento

4.8 Autorizar con 24 horas de anticipacion las programaciones de procedimientos quirdrgicos
electivos del servicio para sala de operaciones.

4.9 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del Servicio y
otras disposiciones vigentes del Hospital.

4.10 Elaborar informes técnicos de las actividades del Servicio.

4.11 Monitorear el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el servicio.

4.12 Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y guias de Atencion.
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4.13 Elaborar el Plan Anual de Capacitacion del personal del Servicio.

4.14 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de guardia para el buen funcionamiento del servicio
de Ginecologia

4.15 Realizar docencia al personal de pre-grado en las diferentes areas de trabajo del Servicio.

4.16 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio.

4.17 Participar en la visita médica, consulta externa, intervenciones quirdrgicas electivas y/o de
emergencia y otras actividades asistenciales cuando sea necesario.

4.18 Participar en las juntas médicas del Servicio.

4.19 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
e Titulo de Especialidad de Gineco Obstetricia.

e Habilitacién Profesional

e Haber concluido el SERUM.

Experiencia
e Tener experiencia minima de 5 afios en actividades de la especialidad.
e Experiencia en manejo de programas de salud

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Capacidad de andlisis, expresion y redaccion.

e Habilidades minimas deseables para ejecutar trabajo a presion, concretar resultados en el
tiempo operativo.

e Aptitudes minimas deseables de atencién, de servicio, de vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demés, de solucién a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA

DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA
Es responsable de la atencion especializada que reciben los pacientes del Servicio en las diferentes
areas de trabajo.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

o Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe del Servicio).

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital de Chancay.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Control y Supervision.
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir con la atencién médica de la Especialidad en Hospitalizacion, Consulta Externa,
emergencia y otras areas del servicio.

4.2 Participar en Campafias de Medicina Preventiva.

4.3 Realizar el diagnéstico y tratamiento en Reproduccion Humana de tipo primario.

4.4 Realizar el diagnostico y tratamiento de Cancer Ginecoldgico en su fase inicial.

4.5 Realizar la atencién integral de salud por ciclo de vida de acuerdo a la especialidad.

4.6 Brindar atencién especializada y manejo sindromico de las pacientes con enfermedades de
transmision sexual y VIH.

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

4.8 Participar en la formulacion, elaboracion y /o actualizacién de los Manuales de Procedimientos y
Guias de Atencion del servicio.

4.9 Realizar Intervenciones Quirdrgicas de la Especialidad electivas o de Emergencia.

4.10 Elaborar Historias Clinicas de Emergencia y Hospitalizacién, notas de Ingreso y epicrisis.

4.11 Emitir certificados de Nacimiento, Defuncién y otros documentos requeridos por la especialidad.

4.12 Llenar correctamente los datos requeridos en los libros de registro de Emergencia, Centro
Quirargico y otros de la competencia del servicio.

4.13 Participar en las juntas médicas del servicio.

4.14 Responder las interconsultas de la especialidad a la brevedad posible.

4.15 Mantener un nivel éptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocién, prevencién
y recuperacion de salud.

4.16 Informar diariamente al Jefe del servicio las ocurrencias habidas en consultorios externos
hospitalizacién, emergencia, centro obstétrico, central quirdrgico, y otras éareas de la
competencia del servicio.

4.17 Participar activamente en los programas de formacion y capacitacion del personal
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.18 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
e Titulo de Especialidad de Gineco Obstetricia.

¢ Habilitacion Profesional.

e Haber concluido el SERUM.
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Experiencia

Capacidades, habilidades y aptitudes
e Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica y de organizacion.
e Actitud de vocacién y servicio, de solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto.

e Tener experiencia minima de 5 afios en actividades de la especialidad.
e Experiencia en manejo de programas de salud.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
RESOLUCION | R.D. N2 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA
Es responsable de la atencion especializada que reciben los pacientes del Servicio en las diferentes
areas de trabajo.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

o Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe del Servicio).

e Mantiene relaciones de coordinacion interna con personal de otras Unidades organicas del
Hospital de Chancay.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervisar, control y convocatoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir con la atencién médica de la Especialidad en Hospitalizaciéon, Consulta Externa,
emergencia y otras areas del servicio.

4.2 Participar en Campafias de Medicina Preventiva.

4.3 Realizar el diagnéstico y tratamiento en Reproduccién Humana de tipo primario.

4.4 Realizar el diagnéstico y tratamiento de Céncer Ginecoldgico en su fase inicial.

4.5 Realizar la atencion integral de salud por ciclo de vida de acuerdo a la especialidad.

4.6 Brindar atencidén especializada y manejo sindromico de las pacientes con enfermedades de
transmision sexual y VIH.

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

4.8 Participar en la formulacién, elaboracion y /o actualizaciéon de los Manuales de Procedimientos
y Guias de Atencidn del servicio.

4.9 Realizar Intervenciones Quirdrgicas de la Especialidad electivas o de Emergencia.

4.10 Elaborar Historias Clinicas de Emergencia y Hospitalizacion, notas de Ingreso y epicrisis.

4.11 Emitir certificados de Nacimiento, Defuncién y otros documentos requeridos por la especialidad.

4.12 Llenar correctamente los datos requeridos en los libros de registro de Emergencia, Centro
Quirargico y otros de la competencia del servicio.

4.13 Participar en las juntas médicas del servicio.

4.14 Responder las interconsultas de la especialidad a la brevedad posible.

4.15 Mantener un nivel 6ptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocioén, prevencion
y recuperacion de salud.

4.16 Informar diariamente al Jefe del servicio las ocurrencias habidas en consultorios externos
hospitalizacién, emergencia, centro obstétrico, central quirdrgico, y otras areas de la
competencia del servicio.

4.17 Participar activamente en los programas de formacion y capacitacion del personal
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.18 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
e Titulo de Especialidad de Gineco Obstetricia.

¢ Habilitacion Profesional.

e Haber concluido el SERUM.
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Experiencia
e Experiencia en manejo de programas de salud.

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Tener experiencia minima de 2 afios en actividades de la especialidad.

e Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica y de organizacion.
e Actitud de vocacién y servicio, de solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
RESOLUCION | R.D. N2 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA
Planificar, organizar, coordinar, integrar, supervisar, monitorizar y evaluar las actividades del Servicio
de Obstetricia

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

e Depende del Director de Programa Sectorial | (Jefe del Departamento)

e Supervisa al personal que labora en el Servicio de Obstetricia.

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades orgéanicas del
Hospital: Desarrollo de actividades.

Relaciones Externas:
e Mantiene relaciones de coordinacion externa con entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:
e Gobierno Regional Lima
e Direccion Regional de Salud Lima
Ministerio de Salud
Hospitales Minsa.
ESSALUD
Centros Periféricos.
Gobiernos Regionales y Locales.
Otras instituciones publicas y privadas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Supervisar, control y convocatoria.

Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal medico del
Servicio de Obstetricia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Colaborar con el Director de Programa Sectorial | en la organizacion y funcionamiento del
Servicio de Obstetricia

4.2 Proponer, evaluar ejecutar acciones y procedimientos para un manejo integral de embarazo,
parto y puerperio, previniendo y tratando dafios y/o complicaciones.

4.3 Convocar y dirigir las reuniones del servicio para elaborar, ejecutar evaluar el Plan de
Actividades del Servicio de Obstetricia.

4.4 Solicitar y proponer las necesidades de recursos humanos y materiales para el adecuado
funcionamiento del Servicio.

4.5 Evaluar y supervisar al personal a su cargo.

4.6 Velar por el mantenimiento y conservacion de materiales y equipos del servicio,
responsabilizdndose por su deterioro o uso indebido.

4.7 Elaborar informes técnicos de las actividades del Servicio.

4.8 Coordinar con el Jefe inmediato superior para la organizacion y mejor funcionamiento del
Servicio.

4.9 Autorizar con 24 horas de anticipacién las programaciones de procedimientos quirdrgicos
electivos del servicio para sala de operaciones.

4.10 Visar y firmar los documentos y comunicaciones del area a su cargo.

4.11 Monitorear el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el servicio.

4.12 Formular, elaborar y/o actualizar los Manuales de Procedimiento y Protocolos de Atencién.
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4.13 Elaborar, cumplir y hacer cumplir los roles de guardia para el buen funcionamiento del servicio
de Obstetricia.

4.14 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del Servicio y
otras disposiciones vigentes del Hospital.

4.15 Elaborar el Plan anual de Capacitacién del personal del Servicio.

4.16 Realizar docencia al personal de pre-grado en las diferentes areas de trabajo del Servicio.

4.17 Participar de las actividades docentes de pre-grado, como en los proyectos de investigacion
que se programen en el servicio.

4.18 Participar en la visita médica, consulta externa, intervenciones quirirgicas electivas y/o de
emergencia y otras actividades asistenciales cuando sea necesario.

4.19 Participar en las juntas médicas del Servicio.

4.20 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano
e Titulo de Especialidad en Gineco-Obstetricia.

e Habilitacién Profesional

e Haber concluido el SERUM.

Experiencia
e Tener experiencia minima de 5 afos en actividades de la especialidad.
e Experiencia en manejo de programas de salud

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Capacidad de andlisis, expresién y redaccion.

e Habilidades minimas deseables para ejecutar trabajo a presion, concretar resultados en el
tiempo operativo.

e Aptitudes minimas deseables de atencién, de servicio, de vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas, de solucion a problemas del usuario, cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA

DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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1. FUNCION BASICA
Ejecutar con responsabilidad, eficiencia y calidad las atenciones especializadas que reciben los
pacientes de Servicio en las diferentes &reas de trabajo

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
o Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe del Servicio).
e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades orgénicas del
Hospital de Chancay.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Control y Supervision.

4.  FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir con la atencién medica de la Especialidad en Hospitalizacion Centro Obstétrico,
Consulta Externa, emergencia y otras areas del Servicio.

4.2 Controlar el trabajo de parto periddicamente, supervisando el partograma de la gestante.

4.3 Supervisar la atencidn del parto eutdcico y designar quien lo atiende.

4.4 Atender el parto distocico.

4.5 Realizar monitoreo obstétrico (ecografias, pruebas de bienestar fetal)

4.6 Participar en Campafas de Medicina Preventiva.

4.7 Proporcionar atencion especializada a la gestante de Alto Riesgo, haciendo el diagnostico y
tratamiento respectivo.

4.8 Realizar la atencién integral de salud por ciclo de vida de acuerdo a la especialidad.

4.9 Brindar atencién especializada y manejo sindromico de las pacientes con enfermedades de
transmision sexual y VIH.

4.10 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.11 Participar en la formulacion, elaboracion y /o actualizacién de los Manuales de Procedimientos y
Guias de Atencion del servicio.

4.12 Realizar Intervenciones Quirlrgicas de especialidad la especialidad electivas o de Emergencia.

4.13 Elaborar Historias Clinicas de Emergencia y Hospitalizacién, notas de Ingreso y epicrisis.

4.14 Realizar un correcto llenado de la Historia Clinica Perinatal y Carnet Perinatal.

4.15 Emitir certificados de Nacimiento, Defuncion y otros documentos requeridos por la especialidad.

4.16 Llenar correctamente los datos requeridos en los libros de registro de Emergencia, Centro
Quirdrgico y otros de la competencia del servicio.

4.17 Participar en las juntas médicas del servicio.

4.18 Responder las interconsultas de la especialidad a la brevedad posible.

4.19 Mantener un nivel dptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocién, prevencion
y recuperacion de salud.

4.20 Cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del Servicio.

4.21 Informar diariamente al Jefe del servicio las ocurrencias habidas en consultorios externos
hospitalizacion, emergencia, centro obstétrico, central quirlrgico, y otras areas de la
competencia del servicio.

4.22 Participar activamente en los programas de formacion y capacitacion del personal
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.23 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
e Titulo de Especialidad de Gineco Obstetricia.
¢ Habilitacion Profesional
e Haber concluido el SERUM.

Experiencia
e Experiencia de trabajo en la especialidad de 10 afios.
e Experiencia en manejo de programas de salud

Capacidades, habilidades y aptitudes
e Capacidad de andlisis, sintesis, expresién, coordinacion técnica y de organizacion.
e Actitud de vocacién y servicio, de solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. Na 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA
Ejecutar con responsabilidad, eficiencia y calidad las atenciones especializadas que reciben los
pacientes del Servicio en las diferentes areas de trabajo

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

o Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe del Servicio).

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital de Chancay.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervisar, control y convocatoria.
FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir con la atencién medica de la Especialidad en Hospitalizacion Centro Obstétrico,
Consulta Externa, emergencia y otras areas del Servicio.

4.2 Controlar el trabajo de parto periddicamente, supervisando el partograma de la gestante.

4.3 Supervisar la atencidn del parto eutdcico y designar quien lo atiende.

4.4 Atender el parto distocico.

4.5 Realizar monitoreo obstétrico (ecografias, pruebas de bienestar fetal)

4.6 Participar en Campafas de Medicina Preventiva.

4.7 Proporcionar atencion especializada a la gestante de Alto Riesgo, haciendo el diagnostico y
tratamiento respectivo.

4.8 Realizar la atencién integral de salud por ciclo de vida de acuerdo a la especialidad.

4.9 Brindar atencién especializada y manejo sindromico de las pacientes con enfermedades de
transmision sexual y VIH.

4.10 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.11 Participar en la formulacion, elaboracion y /o actualizacién de los Manuales de Procedimientos y
Guias de Atencion del servicio.

4.12 Realizar Intervenciones Quirurgicas de especialidad la especialidad electivas o de Emergencia.

4.13 Elaborar Historias Clinicas de Emergencia y Hospitalizacién, notas de Ingreso y epicrisis.

4.14 Realizar un correcto llenado de la Historia Clinica Perinatal y Carnet Perinatal.

4.15 Emitir certificados de Nacimiento, Defuncion y otros documentos requeridos por la especialidad.

4.16 Llenar correctamente los datos requeridos en los libros de registro de Emergencia, Centro
Quirdrgico y otros de la competencia del servicio.

4.17 Participar en las juntas médicas del servicio.

4.18 Responder las interconsultas de la especialidad a la brevedad posible.

4.19 Mantener un nivel dptimo de conocimientos médicos en los aspectos de promocién, prevencion
y recuperacion de salud.

4.20 Cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del Servicio.

4.21 Informar diariamente al Jefe del servicio las ocurrencias habidas en consultorios externos
hospitalizacion, emergencia, centro obstétrico, central quirlrgico, y otras areas de la
competencia del servicio.

4.22 Participar activamente en los programas de formacion y capacitacion del personal
programadas por la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

4.23 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
e Titulo de Especialidad de Gineco Obstetricia.

¢ Habilitacion Profesional

e Haber concluido el SERUM.

Experiencia
e Experiencia de trabajo en la especialidad de 2 afios.
e Experiencia en manejo de programas de salud

Capacidades, habilidades y aptitudes
e Capacidad de andlisis, sintesis, expresién, coordinacién técnica y de organizacion.
e Actitud de vocacioén y servicio, de soluciéon a problemas del usuario con cortesia y tacto

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
RESOLUCION | R.D. N4 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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FUNCION BASICA
Planificar, organizar, coordinar, integrar, supervisar, monitorizar y evaluar las actividades del Servicio
de Obstetrices.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

e Depende del Director de Programa Sectorial | (Jefe del Departamento).

e Supervisa al personal que labora en el Servicio de Obstetrices.

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades orgénicas del
Hospital: Desarrollo de actividades.

Relaciones Externas:

e Mantiene relaciones de coordinacion externa con entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:

Gobierno Regional de Salud Lima

Direccién Regional de Lima

Ministerio de Salud

Hospitales Minsa

ESSALUD

Centros Periféricos.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Supervisar, control y convocatoria.

Supervisar el cumplimiento de las normas de asistencia y permanencia del personal del Servicio de
Obstetrices.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Planificar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Servicio de Obstetrices.

4.2 Colaborar con el Director de Programa Sectorial | en la organizacion y funcionamiento del
Departamento.

4.3 Participar en la elaboracion del plan de actividades del Departamento de Gineco-Obstetricia.

4.4 Elaborar el Plan de Actividades del Servicio de Obstetrices.

4.5 Integrar y asistir a los comités requeridos por el Jefe del Departamento.

4.6 Programar, elaborar y supervisar el cumplimiento de la asistencia del personal de acuerdo a
roles para el buen funcionamiento del Servicio de Obstetrices.

4.7 Solicitar y proponer las necesidades de recursos humanos y materiales para el adecuado
funcionamiento del Servicio.

4.8 Conocer y estar informado sobre supuestos casos de mal trato y/o quejas de los pacientes.

4.9 Monitorear el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el servicio.

4.10 Velar por el mantenimiento y conservacion de equipos del servicio.

4.11 Participar en la elaboracion de informes técnicos de las actividades del Servicio y del
Departamento.

4.12 Firmar los documentos y comunicaciones del area a su cargo.

4.13 Coordinar con el jefe inmediato superior para la organizacion y mejor funcionamiento del
Servicio.

4.14 Promover y participar de las actividades de docencia en el servicio de Obstetrices.

4.15 Participar en la formulacion, elaboracién y/o actualizacion de los documentos de gestion del
Servicio.
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4.16 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del Servicio y
otras disposiciones del Hospital.

4.17 Formar parte del Equipo Técnico de la Jefatura del Departamento.

4.18 Formular y participar en la elaboracion del plan de actividades de capacitacién, docencia e
investigacion.

4.19 Convocar y dirigir las reuniones multidisciplinarias técnico —administrativo del Servicio.

4.20 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Obstetricia
e Habilitacion Profesional

e Haber concluido el SERUM.

e Estudios de Maestria y/o Diplomado en Administracion.

Experiencia
e Experiencia minima de cinco (5) afios en la conduccion de actividades técnico-administrativas de
la especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, direccién, coordinacion técnica y de organizacion.

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

e Aptitud de vocacion y servicio, de solucién a problemas del usuario con cortesia y tacto.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL LIMA-H-CH-SBS-DE

04/03/2009
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FUNCION BASICA
Brindar atencién integral a la mujer en la etapa preconcepcional, concepcional y posconcepcional,
que contribuya a mejorar la Salud Sexual Reproductiva

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

o Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe del Servicio).

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades organicas del
Hospital: Desarrollo de actividades.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

De Supervisar, control y convocatoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencién obstétrica integral a la mujer durante el embarazo, parto y puerperio de
calidad.

4.2 Realizar un correcto llenado de la Historia Clinica y Carnet Perinatal,

4.3 Participar en la formulacion, elaboracién y/o actualizacion de los Documentos de gestion.

4.4 Cumplir las normas de Bioseguridad en las diferentes areas de trabajo.

4.5 Realizar labor docente de pre-grado de Obstetricia.

4.6 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.7 Cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del Servicio y otras disposiciones
del Hospital.

4.8 Brindar atencién de urgencia y/o emergencia cuando el Ginecoobstetra de guardia se encuentre
en sala de operaciones y/o atendiendo otra emergencia y/o urgencia;

4.9 Participar en la atencién inmediata del recién nacido, realizar su identificacion pelmastoscopica
y dactilar de la madre.

4.10 Participar en el marco de su competencia en la atencion de las pacientes obstétricas
complicadas o de alto riesgo.

4.11 Apoyar psicolégicamente a la gestante, aplicando el método psicoprofilactico.

4.12 Registrar adecuadamente los datos en el libro de registro de Partos, Nacimientos y otras de
competencia de la Obstetriz

4.13 Prescribir y administrar farmacos que su profesion le faculte.

4.14 Expedir el Certificado de Nacimiento del neonato vivo y defuncion fetal.

4.15 Recepcionar el ingreso de pacientes con indicacién de Hospitalizacion, verificando su identidad
y registrando los datos en la Historia Clinica.

4.16 Participar en la atencion pre y post-operatoria de pacientes obstétricas y anticoncepcion
Quirdrgica Voluntaria.

4.17 Participar en la visita médica.

4.18 Participar con el Médico Especialista en la monitorizacién fetal electrénica realizando el trazado
de las pruebas estresantes y no estresantes (NST Y CST).

4.19 Solicitar andlisis dentro del perfil de su competencia.

4.20 Brindar atencién y provision de métodos de planificacion familiar segin su opcién reproductiva.

4.21 Participar en la Deteccién precoz de cancer cuello uterino y mamario.

4.22 Cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del Servicio.

4.23 Participar en las reuniones de coordinacién técnico-administrativas del Servicio.
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4.24 Supervisar y controlar al personal Técnico de Enfermeria a su cargo funcionalmente.
4.25 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Obstetricia.
e Habilitaciéon Profesional

e Haber concluido el SERUM.

Experiencia
o Experiencia de Trabajo de 10 afos.

Capacidades, habilidades y aptitudes
e Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica y de organizacion.
e Habilidad para el manejo de equipos informaticos.

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

e Aptitud de vocacion y servicio, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA

DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/05/2009
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1. FUNCION BASICA
Brindar atencién integral a la mujer en la etapa preconcepcional, concepcional y posconcepcional,
que contribuya a mejorar la Salud Sexual Reproductiva

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

o Depende del Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe del Servicio).

e Mantiene relaciones de coordinacién interna con personal de otras unidades orgéanicas del
Hospital: Desarrollo de actividades.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
De Supervisar, control y convocatoria.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Brindar atencién obstétrica integral a la mujer durante el embarazo, parto y puerperio de
calidad.

4.2 Realizar un correcto llenado de la Historia Clinica y Carnet Perinatal,

4.3 Participar en la formulacion, elaboracién y/o actualizacion de los Documentos de gestion.

4.4 Cumplir las normas de Bioseguridad en las diferentes areas de trabajo.

4.5 Realizar labor docente de pre-grado de Obstetricia.

4.6 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio.

4.7 Cumplir los reglamentos, manuales, normas y procedimientos del Servicio y otras disposiciones
del Hospital.

4.8 Brindar atencién de urgencia y/o emergencia cuando el Ginecoobstetra de guardia se encuentre
en sala de operaciones y/o atendiendo otra emergencia y/o urgencia;

4.9 Participar en la atencién inmediata del recién nacido, realizar su identificacion pelmastoscopica
y dactilar de la madre.

4.10 Participar en el marco de su competencia en la atencion de las pacientes obstétricas
complicadas o de alto riesgo.

4.11 Apoyar psicolégicamente a la gestante, aplicando el método psicoprofilactico.

4.12 Registrar adecuadamente los datos en el libro de registro de Partos, Nacimientos y otras de
competencia de la Obstetriz

4.13 Prescribir y administrar farmacos que su profesion le faculte.

4.14 Expedir el Certificado de Nacimiento del neonato vivo y defuncion fetal.

4.15 Recepcionar el ingreso de pacientes con indicacién de Hospitalizacion, verificando su identidad
y registrando los datos en la Historia Clinica.

4.16 Participar en la atencion pre y post-operatoria de pacientes obstétricas y anticoncepcion
Quirdrgica Voluntaria.

4.17 Participar en la visita médica.

4.18 Participar con el Médico Especialista en la monitorizacion fetal electrénica realizando el trazado
de las pruebas estresantes y no estresantes (NST Y CST).

4.19 Solicitar andlisis dentro del perfil de su competencia.

4.20 Brindar atencioén y provision de métodos de planificacion familiar segin su opcién reproductiva.

4.21 Participar en la Deteccién precoz de cancer cuello uterino y mamario

4.22 Cumplir los roles de guardia hospitalaria para el buen funcionamiento del Servicio.

4.23 Participar en las reuniones de coordinacién técnico-administrativas del Servicio.
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4.26 Supervisar y controlar al personal Técnico de Enfermeria a su cargo funcionalmente.
4.24 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Obstetricia.
e Habilitaciéon Profesional

e Haber concluido el SERUM.

Experiencia
o Experiencia de Trabajo de 2 afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes
e Capacidad de andlisis, sintesis, expresion, coordinacion técnica y de organizacion.
e Habilidad para el manejo de equipos informaticos.

e Habilidad para lograr cooperaciéon y motivar al personal y de liderazgo para el logro de los
objetivos.

e Aptitud de vocacion y servicio, de solucion a problemas del usuario con cortesia y tacto

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA

DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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GOBIERNO REGIONAL DE LIMA

DIRESA LIMA

HOSPITAL CHANCAY Y SBS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

DIRECCION EJECUTIVA
HOSPITAL DE CHANCAY

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

SERVICIO DE ENFERMERiA EN
HOSPITALIZACION Y
CONSULTA EXTERNA

SERVICIO DE ENFERMERIA EN
EMERGENCIA'Y CUIDADOS
INTENSIVOS

ORGANIGRAMA FUNCIONAL:

SERVICIO DE ENFERMER[A EN
CENTRO QUIRURGICO

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

Director de Programa Sectorial |

Supervisor de Programa Sectorial Il

Servicio de Enfermeria en
Hospitalizacién y Consulta
Externa
Supervisor de Programa Sectorial |

R

— 1 Enfermera/o IV

Enfermera/O Il

| Enfermera/o |

| Técnico en Enfermeria Il

| Técnico en Enfermeria |

—— Técnico Sanitario |

L— Auxiliar en Enfermeria |

Servicio de Enfermeria en
Emergencia y Cuidados
Intensivos
Supervisor de Programa Sectorial |

R

I Enfermera/o Il

Enfermera/o |

|| Técnico en Enfermeria ll

|| Técnico en Enfermeria |

Auxiliar en Enfermeria |

99
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Supervisor de Programa Sectorial |

R

| Enfermera/o Il

Enfermera/o |

|| Técnico en Enfermeria Il

|| Técnico en Enfermeria |

L1 Técnico Sanitario |

L— Auxiliar en Enfermeria |
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N° DE CLASIFI-
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL

XVI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermeria

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

158 | Director de Programa Sectorial | D3-05-290-1| SP-EJ 1
159/160 | Supervisor de Programa Sectorial Il D3-05-695-2 | SP-EJ 2
Total Unidad Organica 3

XVI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermeria

XVI.1 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria en
Hospitalizacién y Consulta Externa

161 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
162 | Enfermera/o IV P6-50-325-4 | SP-ES 1
163 | Enfermera/o llI P5-50-325-3 | SP-ES 1
164/180 | Enfermera/o | P3-50-325-1| SP-ES 17
181 Técnico en Enfermeria |l T5-50-757-2 | SP-AP 1
182/193 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 | SP-AP 12
194/195 | Técnico Sanitario | T5-50-845-1 | SP-AP 2
196/201 | Auxiliar de Enfermeria | A3-50-125-1 | SP-AP 6
Total Unidad Orgéanica 41

XVI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermeria

XVI.2 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria en
Emergencia y Cuidados Intensivos

202 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
203 | Enfermera/o Il P4-50-325-2 | SP-ES 1
204/213 | Enfermera/o | P3-50-325-1| SP-ES 10
214 | Técnico en Enfermeria | T5-50-757-2 | SP-AP 1
215/223 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 | SP-AP 9
224 | Auxiliar de Enfermeria | A3-50-125-1 | SP-AP 1
Total Unidad Orgénica 23

XVI. | DENOMINACION DEL ORGANO: Departamento de Enfermeria

XVI.3 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: Servicio de Enfermeria en Centro

Quirurgico
225 | Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1| SP-EJ 1
226 | Enfermera/o ll P4-50-325-2 | SP-ES 1
227/236 | Enfermera/o | P3-50-325-1| SP-ES 10
237/238 | Técnico en Enfermeria |l T5-50-757-2 | SP-AP 2
239/245 | Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 | SP-AP 7
246 | Técnico Sanitario | T5-50-845-1 | SP-AP 1
247/248 | Auxiliar de Enfermeria | A3-50-125-1 | SP-AP 2
Total Unidad Orgénica 24
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FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de
enfermeria en las areas asistenciales, docente, investigacion y de administracién que conlleven al
logro de de los objetivos funcionales del Departamento de Enfermeria.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

e Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.

e Supervisa al personal que labora en el Departamento de Enfermeria

e Mantiene relaciones de coordinacidon interna con las unidades organicas del Hospital de
Chancay.

Relaciones externas:
e Mantiene relaciones de coordinacidon externa con las entidades publicas y privadas en asuntos
relacionados a su competencia funcional:
Ministerio de Salud.
Colegio de Enfermeros del Peru.
Consejo Regional, asociaciones.
Otras entidades publicas y privadas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

De representacion técnica del Departamento de Enfermeria

De control y supervision del personal que labora en el Departamento de Enfermeria y de
convocatoria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de Actividades del Departamento de Enfermeria.

4.2 Conducir la programacion, supervisién y evaluacion del funcionamiento y actividades del
departamento de Enfermeria.

4.3 Conducir al personal de Enfermeria al conocimiento y cumplimiento de los documentos técnicos
de gestion institucional.

4.4 Elaborar y elevar informes técnico administrativos relacionado a sus funciones a instancias
superiores oportunamente.

4.5 Proponer a la Direccion Ejecutiva los planes y programas relacionados a las areas
asistenciales, docente, administrativos e investigacion en Enfermeria.

4.6 Promover la calidad de atencidon de Enfermeria con base en los aspectos, éticos, humanisticos
y profesionales.

4.7 Integrar comités técnicos administrativos relacionados con la gestion institucional.

4.8 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, manuales, normas procedimientos y disposiciones
vigentes del Departamento de Enfermeria.

4.9 Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Departamento de Enfermeria.

4.10 Participar y/o proponer la revision, actualizaciéon y/o elaboracion de documentos de gestion del
Departamento.

4.11 Proponer la formacién de comités relacionados a asuntos del Departamento de Enfermeria,
Comité de Gestion, Comité de Docencia, Capacitacion e investigacion, comité de Etica,
Auditoria y otros.
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4.12 Conocer y socializar el plan de respuesta en accidentes en masa.

4.13 Promover y realizar investigaciones cientificas en el campo de enfermeria y de la salud.

4.14 Promover la capacitacion especializada.

4.15 Supervisar la conservacién y mantenimiento del buen estado de los equipos y mobiliario
asignados al Departamento de Enfermeria.

4.16 Promover y desarrollar la docencia.

4.17 Emitir opinién técnica especializada en asuntos de su competencia.

4.18 Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo de Licenciado en Enfermeria y Colegiatura

e Estudios de Maestria en Administracion de Servicios de Salud o Gestion de Servicio de
Enfermeria o Salud Publica.

Experiencia

e Experiencia profesional en cargos de responsabilidad directiva.
e Experiencia en docencia Universitaria.

e Experiencia profesional en Enfermeria, no menor de 5 afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes

Capacidad de Direccion, organizacion y control de recursos

Capacidad de liderazgo.

Manejo de paquetes informaticos y estadisticos.

Capacidad para trabajo en equipo y de comunicacion asertiva

Capacidad de aprendizaje continuo e innovacién.

Aptitud productiva al cambio, mejoramiento continuo, de atencién y servicio a los usuarios.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR: | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION | R.D. N@ 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL | LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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1.

FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos administrativos y asistenciales
de enfermeria en los servicios de salud

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

Depende del Director Ejecutivo del Hospital de Chancay.
Relaciones de coordinacion con todas las unidades organicas del Hospital de Chancay.

Relaciones externas:

e Ministerio de Salud.

Colegio de Enfermeros del Peru.

Consejos Regionales, sociedades cientificas
Universidades Publicas y privadas
Instituciones Superiores

Colegios profesionales

Otras entidades publicas y privadas.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
De representacion a solicitud del jefe inmediato superior.
De control y supervisién del personal que labora en el Departamento de Enfermeria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar y evaluar el de Actividades del Departamento de Enfermeria.

4.2 Conducir la programacioén, supervision y evaluacion del funcionamiento y actividades
del Departamento.

4.3 Socializar los documentos de gestibn al personal del Departamento y vigilar el
cumplimiento de los mismos.

4.4 Elaborar y elevar informes técnico administrativos relacionado a sus funciones a
instancias superiores oportunamente.

4.5 Proponer a la Direccidn Ejecutiva los planes y programas relacionados a las areas
asistenciales, docente, administrativos e investigacion en Enfermeria.

4.6 Promover la calidad de atencion de Enfermeria con base en los aspectos, éticos,
humanisticos y profesionales.

4.7 Integrar comités técnicos administrativos relacionados con la gestién institucional.

4.8 Supervisar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad en el Departamento de
Enfermeria.

4.9 Monitorizar los indicadores correspondientes al Departamento de Enfermeria.

4.10 Participar y/o proponer la revision, actualizada y/o elaboracion de documentos
de gestién del Departamento.

411 Proponer la formacion de comités relacionados a asuntos del Departamento de
Enfermeria, Comité de Gestion, Comité de Docencia, Capacitacion e investigacion,
comité de Etica, Auditoria y otros.

412 Conocer y socializar el plan de respuesta de accidentes en masa, en
coordinacién con el representante de defensa civil en la institucion.

4.13 Promover y realizar investigaciones cientificas en el campo de enfermeria y de
la salud.

4.14 Promover la capacitacidn especializada.

4.15 Supervisar la conservacion y mantenimiento del buen estado de los equipos y
mobiliario asignados al Departamento de Enfermeria.
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RNO REGIONAL DELIMAA. 1 6 Promover y desarrollar la docencia.

5.

PITAL CHANCAY Y sBS 4,17 Realizar consultoria, auditoria, asesoria, consejeria y emitir opiniébn sobre
materias propias de enfermeria
4.18 Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo.
REQUISITOS MINIMOS
Educacion

e Titulo de Licenciado en Enfermeria y Colegiatura
e Estudios de Maestria en Administracién de Servicios de Salud o Gestion de Servicio de
Enfermeria o Salud Publica.

Experiencia

e Experiencia profesional en cargos de responsabilidad directiva.
e Experiencia en docencia Universitaria.

e Experiencia profesional en Enfermeria, no menor de 5 afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes

e Capacidad de Direccion, organizacion y control de recursos

Capacidad de liderazgo.

Manejo de paquetes informaticos y estadisticos.

Capacidad para trabajo en equipo y de comunicacién asertiva

Capacidad de aprendizaje continuo e innovacion.

Aptitud productiva al cambio, mejoramiento continuo, de atencién y servicio a los usuarios.

ELABORADO POR | REVISADO POR: | APROBADO POR:| ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

RESOLUCION R.D. N2 059-2009-DIRESA
DIRECTORAL LIMA-H-CH-SBS-DE 04/03/2009
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del Hospital de Chancay Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: Departamento de Enfermeria
. . N° DE N ° DE
CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial Il CARGOS CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-695-2 02 159/160
1. FUNCION BASICA
Supervisar y evaluar el funcionamiento y actividades de enfermeria en las areas asistenciales
y/o administrativas a su cargo.
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
e Depende del Director de Programa Sectorial |
e Mantiene relaciones de coordinacion interna con las unidades orgénicas del Hospital de
Chancay.
Relaciones externas:
e Ministerio de Salud.
e Colegio de Enfermeros del Peru.
e Consejos Regionales, sociedades cientificas
e Universidades Publicas y privadas
e Instituciones Superiores
e Colegios profesionales
Otras entidades publicas y privadas
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Representa por delegacion al Director de Programa Sectorial 1.
e De control y supervision del personal que labora en el Departamento.
¢ Supervisa funcionalmente al personal de Enfe