Manual de Organizacién y Funciones
Direccién Red de Salud Cajatambo.

Version: 1.0

GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD LIMA
DIRECCION RED DE SALUD BARRANCA

MANUAL DE
ORGANIZACION
Y FUNCIONES
DEL

CAJATAMBO

2010

DIRECCION RED DE SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONESIRECCION RED DE SALUD CAJATAMBO

Péagina 1




=5

Manual de Organizacién y Funciones
Direccién Red de Salud Cajatambo.

Version: 1.0
DIRESA
INDICE PAG.
CAPITULO | OBJETIVO Y ALCANCE 02
CAPITULO I BASE LEGAL 02
CAPITULO Il CRITERIOS DE DISENO 04
CAPITULO IV ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Y FUNCIONAL 07
CAPITULO V CUADRO ORGANICO DE CARGOS 19
CAPITULO VI DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS 22
MICRORRED DE SALUD CAJATAMBO.
Centro de Salud sin Internamiento, y con Equipo Complementario (I-3)
Puesto de Salud (I-1) que a su vez incluye:
MICRORRED DE SALUD MANAS.
Centro de Salud sin Internamiento, y con Equipo Complementario (I-3).
Puesto de Salud (I-1) que a su vez incluye.
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONEBIRECCION RED DE SALUD CAJATAMBO Pagina 2




=5

DIRESA

Manual de Organizacién y Funciones

Direccién Red de Salud Cajatambo.
Versi

6n: 1.0

CAPITULO |

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. OBJETIVO DEL MANUAL.

El Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion Red De Salud Cajatambo, y

sus Microrredes de salud y Establecimientos de Salud, segun Categoria Funcional,

es un documento técnico normativo de gestion, que tiene los siguientes objetivos.

1.1 Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones,
relaciones internas y externas y los requisitos de los cargos establecidos
en el Cuadro para Asignacién de Personal y contribuir al cumplimiento de
los objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacion y

Funciones de la Direccién Red De Salud Cajatambo.

1.2 Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas, asi
como la coordinacién y la comunicacién de todos sus integrantes,
eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusion e incertidumbre para el
cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos o puestos de

trabajo.

1.3 Servir como instrumento de comunicacién y medio de capacitacién
informacion para entrenar capacitar y orientacion permanente al

personal.

1.4 Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control

interno y facilitar el control de las tareas delegadas

ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacién obligatoria de la

organizacion funcional que conforma la Direccion Red De Salud Cajatambo.

CAPITULO II

BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Peru
e Ley de Reforma de la constitucién, Ley 27680-Cép. XIV-Titulo IV Art.190 y 191 sobre

descentralizacion.

e Ley27783- Ley de Bases de la Descentralizacion.

e Ley N°29645, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2010.
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e Ley N°27657 1 Ley del Ministerio de Salud.

e Ley N° 2765817 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

e Ley N°27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales.

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

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

e Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los liniamientos para la elaboracion y
aprobacion del reglamento de Organizacién y Funciones , en las entidades de la
Administracion Publica.

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

e Decreto Supremo N° 008-2008-SA, autorizan la transferencia de partidas del Ministerio
de Salud al Gobierno Regional del Departamento de Lima

e Resolucion Ministerial N° 405-2005/MINSA, que reconocen que las Direcciones
Regionales de Salud constituyen la Unica autoridad de salud en cada Region

e Resolucién Ministerial N° 566-2005/MINSA, que aprueba los Liniamientos para la
Adecuacién de la Organizacion de las Direcciones Regionales de Salud en el Marco del
Proceso de Descentralizacion.

e Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA i Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-
V.02 fnADirectiva para |l a Formulaci-n de Documen
I nstitucional 0.

e Resolucién Ministerial N° 043-2008/MINSA, que declara en proceso de transferencia la
Direccion Regional de Salud Lima y sus Organos Desconcentrados hacia el Gobierno
Regional de Lima.

e Resolucion Ministerial N° 205-2009/MINSA. Modifica elaboracion de Documentos
Técnicos Normativos de Gestidn Institucional.

e Ordenanza Regional N° 14-2008-CR-RL i Aprueban el Reglamento de Organizacién y
Funciones, Cuadro para Asignacion de Personal del Hospital de Barranca

e Ordenanza Regional N° 001-2010-CR-RL i Aprueban el Cuadro para Asignacion de
Personal del Hospital de Barranca
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CAPITULO Il

3. CRITERIOS DE DISENO

Para el desarrollo del presente manual se han aplicado los criterios que a continuacion

se mencionan:

3.1

3.2

3.3

3.4

Eficacia y Eficiencia

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para
alcanzar las metas y resultados planificados, por lo cual las funciones se
deben distribuir adecuadamente, asegurando el cumplimiento de los objetivos
funcionales, aprovechando al méximo los recursos disponibles vy

estableciendo funciones que aseguren la evaluacién de los resultados.

La eficiencia esta referida a producir el méximo resultado con el minimo de
recursos, energia y tiempo. Se busca la mayor eficiencia en la utilizacion de
los recursos, por lo tanto se debe eliminar la duplicidad o superposicion de
funciones y atribuciones entre funcionarios y servidores con el fin de brindar

al usuario una atencion de calidad
Racionalidad

Las funciones deben disefiarse o redisefarse con el fin de obtener el maximo de
efectividad con el menor costo posible.
Unidad de Mando

Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.
Autoridad y responsabilidad

Se debe establecer con claridad las lineas de autoridad, asi como los niveles de
mando y responsabilidad funcional, para que los Directores de nivel superior
puedan delegar autoridad necesaria a los niveles inferiores y se puedan
adoptar decisiones en los procesos de operacién 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 algun funcionario o servidor.

La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para
establecer el cumplimiento de las funciones y tareas asignadas. Por su parte,
todo empleado debe estar obligado a informar a su superior sobre las tareas

ejecutadas y los resultados obtenidos, en funcién a lo que espera lograr.
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3.5 Segregaciéon de Funciones

Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de
modo que exista independencia y separacion entre funciones incompatibles
gue, entre otras, son: autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos,
valores y bienes y, control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios
cargos evitando que todos los aspectos fundamentales de una transaccion u
operacion se concentren en manos de una sola persona o unidad operativa,
dado que por tratarse de funciones incompatibles, existe un Alto riesgo de que

pueda incurrirse en errores, dispendio, actos irregulares o ilicitos.
3.6 Sistematizacion

Las funciones y tareas forman parte de sistemas estrictamente definidos, los

gue forman parte de procesos, sub. Proceso 6 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,
3.7 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 ubicacion en esos niveles a personal profesional, para
disminuir de esta forma los costos, al requerir menos cargos jefatura les,
asimismo facilita que las comunicaciones sean mas directas, reduciendo el
tramite y la formalidad burocratica.

3.8 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente para aumentar la capacidad de la organizacion para lograr
satisfacer las necesidades de los usuarios externos e internos, por estar la
organizacion en permanente cambio e innovacion.

3.9 Planeamiento y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

La organizacién debe responder a objetivos definidos en el proceso de
planeamiento estratégico que permita el uso racional de los recursos

humanos, materiales y financieros.

La organizacién es dinamica y el Manual de Organizacion y Funciones podra
ser actualizado, de requerirse la ejecucion de nuevas funciones, buscando el
equilibrio, flexibilidad y capacidad de desarrollo en la asignacion de funciones

entre sus miembros integrantes.
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL DE
DIRECCION RED DE SALUD CAJATAMBO

La Direccién de Red de Salud Cajatambo tiene la siguiente estructura organica:

01 ORGANO DE DIRECCION

01.1 Direccion Ejecutiva

02 ORGANO DE CONTROL

02.1 Organo de Control Institucional

03 ORGANO DE ASESORIA
03.1 Oficina de Salud Integral
03.2 Oficina de Inteligencia Sanitaria

03.3 Oficina de Planeamiento y Presupuesto

04 ORGANOS DE APOYO
04.1 Oficina de Apoyo Administrativo
04.2 Unidad de Logistica.
04.3 Unidad de Economia

04.4 Unidad de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos.

05 ORGANOS DE LINEA
05.1 Microrred de Salud Cajatambo.
05.2 Microrred de Salud Manas.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIRECCION DE RED DE SALUD CAJATAMBO.
Organo de
Control DIRECCION EJECUTIVA
Institiicional
Oficina de Apoyo Oficina Oficina de Oficina de
Administrativo de Salud Inteligencia Planeamiento y
Integral Sanitaria Presupuesto

Microrred de Salud
Manas

Microrred de Salud
Cajatambo
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ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

DIRECCION EJECUTIVA . Tiene la siguiente estructura organica:

Organigrama Funcional

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il

SECRETARIA |

RELACIONISTA PUBLICO |

ABOGADO |
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONA. Tiene la siguiente estructura organica:

Organigrama Funcional

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Secretaria |

Técnico en Inspetoria | Auditor |
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OFICINA DE SALUD INTEGRAL tiene la siguiente estructura organica:
Organigrama Funcional.
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
Medico | Obstetriz | Enfermero | Nutricionista | Asistente
Social |
Quimico o . o
Farmacéuticol Cirujano Dentista | Psicélogo | Medico Veterinario |

Técnico Administrativo |

Técnico Sanitario |
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OFICINA DE INTELIGENCIA SANITARIA. Tiene la siguiente estructura organica:

Organigrama Funcional.

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Medico |

Estadistico |

PAD. |

Programador de Sistema Técnico Administrativo |
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"OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO. Tiene la siguiente estructura organica:

Organigrama Funcional

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Planificador |

Especialista en Finazas |

EspecialistaAdministrativo |

Técnico

Administrativo |
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'"OFICINA DE ADMINISTRACION. Tiene la siguiente estructura organica:

Organigrama Funcional

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Secretaria |
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UNIDAD DE LOGISTICA. Tiene la siguiente estructura organica:

Organigrama Funcional

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

Especialista
Administrativo |

Técnico Administrativo

Chofer |

Trabajador
de servicios |
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UNIDAD DE ECONOMIA. Tiene la siguiente estructura organica:

Organigrama Funcional

DIRECT OR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

Contador |

Tesorero

Técnico

Cajero | Administrativo |
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"UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS. Tiene

estructura orgéanica:

Organigrama Funcional

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

la siguiente

Especialista

Administrativo |

Asistente Social |

Técnico Administrativo
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MICRORRED DE SALUD CAJATAMBUO. Tiene la siguiente estructura organica:
Organigrama Funcional
DIRECTOR EJECUTIVO DE DIRECCION
RED DE SALUD CAJATAMBO
SUPERVISOR DE PROGRAMA
SECTORIAL |
Cirujano Asist_ente _ o
Dentistall IEm‘ermera | Social | Medico | Nutricionista |
|
Técnico en Técnico en
Obstetriz | Psicélogo | Laboratorio | Farmacia l
Inspector Técnico en Chofer | Auxiliar en
Sanitario | Enfermeria | oter Enfermeria |
Auxiliar de Sistema
Administrativo | Trabajador de Servicios|

|
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MICRORRED DE SALUD MANAS. Tiene la siguiente estructura organica:

Organigrama Funcional

DIRECTOR EJECUTIVO DE DIRECCION

RED DE SALUD CAJATAMBO

SUPERVISOR DE PROGRAMA

SECTORIAL |
Cirujano Asistente
Dentista | Enfermera | Social | Medico | Nutricionista |
|
o Técnico en Técnico en
Obstetriz | Psicdlogo | Laboratorio | Farmacia |
Inspector Técnico en Auxiliar de
Sanitario | Chofer | Enfermeria | Enfermeria |
Supervisor de
Conservaciony Servicios | Trabajador de Servicio | Auxiliar de
Farmacia
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CAPITULO V

CUADRO ORGANICOS DE CARGOS. i 2010.

ENTIDAD: DIRECCION DE RED DE SALUD CAJATAMBO
SECTOR: SALUD
l. DENOMINACION DEL ORGANO: DIRECCION EJECUTIVA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° DE ) ) SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION] TOTAL CARGO CONFIANZA
O P
001 |Director de Programa Sectorial Il D4-05-290-2 SP-DS 1 1 1
002 |Abogado | P3-40-005-1 SP-ES 1 1
003 |Relacionista Publico | P3-10-665-1 SP-ES 1 1
004 |Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 4 0 4 1
0 DENOMINACIQN DEL ORGANO: OFIC!NA DE CONTROL INSTITUCIONAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° DE ) ) SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |JCLASIFICACION] TOTAL CARGO CONFIANZA
O P
005 |Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 SP-EJ 1 1 1
006 JAuditor | P3-05-080-1 SP-ES 1 1
007 |Técnico en Inspectoria | T4-05-780-1 SP-AP 1 1
008 |Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 4 0 4 1
m DENOMINACI(?N DEL ORGANO: OFIC!NA DE SALUD INTEGRAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N DE ) ] SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION] TOTAL CARGO CONFIANZA
] P
009 |Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 SP-EJ 1 1 1
010 [Médico | P3-05-525-1 SP-ES 1 1
011 |Obstetriz | P3-50-540-1 SP-ES 1 1
012 |Enfermero/a | P3-50-325-1 SP-ES 1 1
013 [Nutricionista | P3-50-535-1 SP-ES 1 1
014 |Asistente Social | P3-55-078-1 SP-ES 1 1
015 ]Quimico Farmacedtico | P3-50-650-1 SP-ES 1 1
016 |Cirujano Dentista | P3-50-215-1 SP-ES 1 1
017 |Psicologo | P3-55-640-1 SP-ES 1 1
018 |Médico Veterinario | P3-45-530-1 SP-ES 1 1
019 [JTécnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
020 |Técnico Sanitario | T5-50-845-1 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 12 0 12 1
" DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE INTELIGENCIA SANITARIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° DE p p CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION] TOTAL = ary~laral = CONFIANZA
021 |Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 SP-EJ 1 1 1
022 | - 023 [Medico | P3-05-525-1 SP-ES 2 2
024 |Estadistico | P3-05-405-1 SP-ES 1 1
025 |Programador de sistema PAD | T3-05-630-1 SP-AP 1 1
026 |Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 6 0 6 1
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v DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° DE . . oo | cARGODE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION] TOTAL 5 s CONFIANZA
027 |Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 SP-EJ 1 1 1
028 |Planificador | P3-05-610-1 SP-ES 1 1
029 |Especialista en Finanzas | P3-20-360-1 SP-ES 1 1
030 |Especialista Administrativo | P3-20-305-1 SP-ES 1 1
031 [Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 5 0 5 1
VI DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N° DE . ) OO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION] TOTAL 5 5 CONFIANZA
032 |Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1 SP-EJ 1 1 1
033 |Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2 1
VI. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
VI.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA
N° DE . . OO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION] TOTAL 5 5 CONFIANZA
034 |Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
035 |Especialista Administrativo | P3-05-358-1 SP-ES 1 1
036 | - 040 ]Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 5 5
041 | - 042 |Chofer | T2-60-245-1 SP-AP 2 2
043 | - 044 |Trabajador en Servicios | A1-05-870-1 SP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 11 0 11 0
VI. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
VI.2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE FINANZAS
N° DE . . OO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION] TOTAL 5 5 CONFIANZA
045 |Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
046 |Contador | P3-05-225-1 SP-ES 1 1
047 [Tesorero | P3-05-860-1 SP-ES 1 1
048 |Cajero | T4-05-195-1 SP-AP 1 1
049 | - 051 [Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 0 7 0
VI. DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE ADMINISTRACION
VI.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
N° DE ] . OO CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION] TOTAL 5 5 CONFEIANZA
052 |Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
053 |Especialista Administrativo | P3-05-358-1 SP-ES 1 1
054 |Asistente Social | P3-55-078-1 SP-ES 1 1
055 | - 056 [Técnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 0 5 0
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Vil DENOMINACION DEL ORGANO MICRORRED DE SALUD CAJATAMBO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :
SITUACION DEL
N° DE CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION] TOTAL = CARGO - CONEIANZA
057 |Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
058 | - 062 |Medico | P3-05-525-1 SP-ES 5 2 3
063 | - 064 |Cirujano Dentista | P3-50-215-1 SP-ES 2 2
065 | - 074 |Enfermera | P3-50-325-1 SP-ES 10 10
075 |Nutricionista | P3-50-535-1 SP-ES 1 1
076 | - 082 |Obstetriz | P3-50-540-1 SP-ES 7 7
083 | - 084 |Asistente Social | P3-55-078-1 SP-ES 2 2
085 [Psicologo | P3-55-640-1 SP-ES 1 1
086 | Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 SP-AP 1 1
087 ]Técnico en Farmacia | T4-50-763-1 SP-AP 1 1
088 | - 102 |Técnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 15 4 11
103 ]Inspector Sanitario | T3-50-480-1 SP-AP 1 1
104 | - 107 |Chofer | T2-60-245-1 SP-AP 4 4
108 | - 112 JAuxiliar de Enfermeria | A3-50-125-1 SP-AP 5 2 3
113 JAuxiliar de Sistema Administrativo | A3-05-160-1 SP-AP 1 1
114 | - 115 |Trabajador en Servicios | A1-05-870-1 SP-AP 2 2
TOTAL ORGANO 59 8 51 0
VIII. DENOMINACION DEL ORGANO MICRORRED DE SALUD MANAS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :
N° DE e CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION] TOTAL o P CONFIANZA
116 |Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 SP-EJ 1 1
117 | - 124 [Médico | P3-05-525-1 SP-ES 8 1 7
125 | - 125 |Cirujano Dentista | P3-50-215-1 SP-ES 1 1
126 | - 129 |JEnfermeral P3-50-325-1 SP-ES 4 4
130 [Nutricionista | P3-50-535-1 SP-ES 1 1
131 | - 133 |Obstetriz | P3-50-540-1 SP-ES 3 3
134 JAsistente Social | P3-55-078-1 SP-ES 1 1
135 |Psicologo | P3-55-640-1 SP-ES 1 1
136 |Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 SP-AP 1 1
137 | - 138 |Técnico en Farmacia | T4-50-763-1 SP-AP 2 2
139 | - 144 JTécnico en Enfermeria | T4-50-757-1 SP-AP 6 6
145 Jinspector Sanitario | T3-50-480-1 SP-AP 1 1
146 | - 147 |Chofer | T2-60-245-1 SP-AP 2 2
148 | - 149 |Supervisor de conservacion y Servicios || A4-05-690-1 SP-AP 2 2
150 |Auxiliar en Farmacia | A3-50-135-1 SP-AP 1 1
151 JAuxiliar en Enfermeria | A3-50-125-1 SP-AP 1 1
152 | - 153 |Trabajador de Servicios | A1-05-870-1 SP-AP 2 2
TOTAL ORGANO g 1 37 0
TOTAL GENERAL TOTAL | OCUPAD} PREVIS DIRECTIVOS
153 9 144 6
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N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial Il CARGOS | 001 | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D5-05-290-2 0001

1. FUNCION BASICA

Ejercer la autoridad por delegacién de la alta direccién de Direccion Regional de Salud Lima,
asi mismo dirigir, orientar, formular y supervisar el cumplimiento de la politica de Salud en
armonia con la normatividad vigente, con el fin de lograr la efectividad del sistema de salud,

misién, vision, objetivos, metas, estrategias nacionales y regionales

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Relacion de coordinacidn con personal de otras unidades orgéanicas:

Con todas las Unidades Organicas de Direccién Red de Salud Cajatambo.

Con las Microrredes de la Direccion de Red de Salud Cajatambo

Con los Coordinadores de Equipos de Trabajo de los Establecimientos de Salud de
Microrredes.

Con el equipo gestion de la Microrredes.

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Director Regional de Salud Lima: Depende directamente e informa el cumplimiento de su
funcion.

Relacion de Autoridad o de direccidn con los cargos que dependen directamente:
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Director de Sistema Administrativo | ,
abogado, supervisor de Programa Sectorial |, Especialista administrativo |, Medico | ,
Obstetriz | , Enfermero/a | Nutricionista |,Asistente social |, Quimico, Farmacéutico | ,
Cirujano dentista |, Psicélogo | ,Medico veterinario |, Planificador, Especialista Finanzas |,
Contador | ,Tesorero |, Cajero |, Estadistico Relacionista Publico, Secretaria | , Técnico en
Inspectoria |, Técnico Administrativo | ,Técnico Sanitario | , Chofer | Programador de sistema
PAD I, Trabajador en Servicios | ,Técnico en Laboratorio |, Técnico en Farmacia |, Técnico
en Enfermeria |, Inspector Sanitario |, Auxiliar de Enfermeria |, Auxiliar de Enfermeria | ,
Auxiliar de Sistema Administrativo

Relaciones externas:

Con la Direccion Regional de Salud Lima.

Con Organismos Publicos Descentralizados.

Con Organos Desconcentrados.

Con Instituciones a fines al Ministerio de Salud

Otros Instituciones.

Con lideres de la Sociedad Civil, Organizaciones de Sociales de Base, ONGs, Autoridades
locales, coordinaciones y alianza intersectoriales e interinstitucional en el Ambito de su
jurisdiccion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO

Aprobar las normas complementarias de salud en la jurisdiccion.

Expedir Resoluciones Directorales en los asuntos de su competencia y resolver en

segunda instancia administrativa los reclamos interpuestos contra érganos dependientes de
su despacho.

Coordinar con la Procuraduria Publica del Gobierno Regional de Lima respecto de las
acciones judiciales relacionadas con la Direccion de Red de Salud.

Suscribir los convenios en los cuales la Direccion .Red de Salud Cajatambo le interesa
Aprobar los planes y documentos técnicos normativos de gestién de la Direccién de Red de
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Salud Cajatambo, seguln lo establecido en las normas pertinentes.
e Autorizar la movilizacion y desmovilizacion parcial o total en la jurisdiccion de la Red de
Salud cajatambo, para la atencion de emergencias, epidemias y/o desastres

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2

4.3

4.4
4.5

4.6

4.7

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13
4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

Representar legalmente a la Direccion Red de Salud Cajatambo.

Conducir a la Direccién de Red de Salud hacia el logro de su vision, misién y objetivos
estratégicos y funcionales en su &mbito geogréfico

Establecer los objetivos, metas y estrategias de corto, mediano y largo plazo de
Direccidn de Red de Salud, en el marco de las normas vigentes, para implementar los
planes estratégico sectorial y regional de salud y gestionar la asignacion de recursos
necesarios ante los érganos y organismos competentes.

Supervisar que sus unidades y 6rganos cumplan las normas de salud.

Proponer ante la Direccién Regional de Salud Lima, los proyectos para la creacion
mejoramiento y , ampliaciéon de la capacidad instalada de la infraestructura de salud en
su ambito geografico, en el marco del planeamiento estratégico de la inversiéon a nivel,
sectorial y regional.

Establecer la mejora continua de los procesos de promocion, proteccién, recuperacién y
rehabilitacion de la salud de toda la poblacién en su ambito geografico.

Conducir la implementacion de los modelos de gestion en la Direccion de Red de Salud
en sus érganos desconcentrados, segun las normas sectoriales y en coordinacién con la
Direccion Regional de Salud.

Dirigir y coordinar la movilizacién y desmovilizacion parcial o total, que el Presidente del
Gobierno Regional de Lima o la Direccion Regional de Salud Lima haya dispuesto para
la atencion de la salud de la poblacion declarada en emergencia por epidemias o
desastres.

Identificar los objetivos, metas y estrategias de prevencion, intervencion y control de
emergencias y desastres en su ambito geografico y asignar a las entidades publicas y
privadas del sector, las responsabilidades de accion inmediata, soporte logistico y apoyo
de recursos humanos, segun las normas y procedimientos que se establezcan.
Disponer las medidas necesarias y oportunas para proteger y recuperar la salud de la
poblacién afectada por situaciones de emergencia y desastres, en su ambito Geogréfico.
Disponer y verificar que las entidades, organismos, 6rganos y organizaciones del sector
salud, en su ambito geografico, acrediten a los establecimientos de salud a su cargo
como establecimientos seguros frente al riesgo de desastres en el marco de las normas
vigentes y procedimientos vigentes.

Promover el compromiso y trabajo en equipo de los funcionarios y directivos a cargo de
las unidades organicas, para crear la mistica, sinergia y cultura organizacional
necesaria para desarrollar el planeamiento, organizacion y gestion en la Direccion Red
de Salud.

Emitir informes y/u opinién legal y juridica sobre los aspectos que le sean solicitados.
Coordinar con la Procuraduria Publica del Gobierno Regional de Lima respecto de las
acciones judiciales relacionadas con la Direccion de Red de Salud.

Organizar, coordinar y dirigir el protocolo y las actividades oficiales de la Direccion de
Red de Salud, en coordinacion con la Direccion Regional de Salud y en concordancia
con as normas pertinentes.

Establecer la relacion con los medios de prensa y comunicacion, por delegacion expresa
de Direccién Regional de Salud, para cada caso y segun las normas pertinentes.
Promover y difundir de los derechos, deberes y responsabilidades en la proteccion de la
salud de la persona humana, de la familia, como unidad basica de salud y la comunidad
Promover la transparencia en la gestion de la Direccién Red de Salud, los mecanismos
para lograr el acceso a la informacién publica de los usuarios y puablico en general, de
conformidad a la normatividad vigente.

Establecer los sistemas y ejecutar los procedimientos de tramite documentario, asi

como Sistematizar el archivo general y custodiar el acervo documentario de Direccion
Red Salud.

Establecer en ambito de su competencia el control interno previo, simultaneo y
posterior.
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4.21  Disponer las acciones para defender la vida humana desde su concepcion hasta su

muerte Natural |, proteger la salud de las personas y verificar el estricto cumplimiento de
las normas de salud en la jurisdiccion de la Direccion Red de Salud Cajatambo.

4.22  Otras funciones que le sean asignadas por Direccion Regional de Salud

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion.

Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

e Post grado: Administracion de Servicios de Salud, Salud Publica o afines.
e Capacitacion en Normas y Sistemas de Auditoria gubernamental.

e Conocimiento en tecnologia de informacion.

Experiencia

Experiencia mayor de 03 afios en direccion, supervision y organizacion relacionados
al cargo

Experiencia minima de 05 afios en la administracién Publica.

Amplia experiencia en administracion de los sistemas de salud

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de andlisis, expresion, redaccion y sintesis.

e Capacidad de organizacién, capacidad de direccion técnica.
e Habilidad técnica y administrativa.
e Liderazgo, empatia, dinamismo y trabajo en equipo.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR ULTIMA VIGENCIA
PLANIAMIENTO E. MODIFICACION
Lucio Gamarra Ochoa. | Justina Elias Gutiérrez. RD N°00511-D-HBC-
Asist. Administrativo | Especialista Administrativo Il | PE 07/01/2011
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. N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Abogado | CARGOS 001 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-40-005-1 0002

1. FUNCION BASICA

Brindar asesoramiento legal y/o atender los asuntos legales, juridicos y administrativos y de
sistematizar el ordenamiento legal vigente en materia de salud, que correspondan asi como en
la elaboracion y sustentacion de proyectos de disposiciones legales.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
e Con todas las Unidades organicas de la Direccion de Red de Salud Cajatambo

e Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
e Director Ejecutivo de la Red de Salud Cajatambo.

Relaciones externas:

e Direccion Regional de Salud -Lima

e Gobiernos Regionales y Locales.

e Y otras Instituciones Gubernamentales

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

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Opinar, informar y absolver las consultas de caracter juridico y legal que le formule, la
Direcciéon de Red de Salud de Cajatambo, las unidades orgénicas de la Red vy sus
organos desconcentrados.

4.2 Emitir dictamenes de caracter juridico y legal que le sean solicitados por las unidades
organicas de la Direccion Red de Salud y sus 6rganos desconcentrados.

4.3 Recopilar, sistematizar, concordar y difundir la legislacién sanitaria y administrativa de
relevancia para la Direccion de Red de Salud y sus drganos desconcentrados; y
mantener actualizada la normatividad interna.

4.4 Visar los proyectos de normas y/o directivas legales que deban ser aprobados por la
Direccién de Red de Salud Cajatambo.

4.5 Planificar, organizar, ejecutar y controlar el acervo documentario normativo de la
Direccién de Red de Salud .Cajatambo.

4.6 Redactar, editar y dar tramite los proyectos de documentos legales a través de los cuales
se emiten las Resoluciones Directorales Ejecutivas y otras disposiciones legales que
dentro de su competencia emita la Direccion de Red de Salud Cajatambo,

4.7 Formular proyectos de contratos o convenios en los que intervenga la institucion.

4.8 Efectuar el seguimiento de las causas administrativas en materia laboral.

4.9 Estudiar y emitir informes sobre recursos impugnativos presentados.

4.10 Participar en la elaboracién de la normativa de caracter técnico legal.

4.11 Absolver consultas legales en aspectos propios de la institucion.

4.12 Realizar seguimiento de los procesos judiciales en coordinacion con la Procuraduria.

4.13 Participar en la formulacién de politicas de caracter juridico.

4.14 Supervisar las actividades de procesamiento de expedientes de caracter técnico legal.

4.15 Coordinar la recopilacion, sistematizacion y actualizacion de los dispositivos legales que
conciernen a la entidad.

4.16 Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia

4.17 Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia

4.18 Desempefiar las demas funciones de su competencia que le sean asignadas.

5.- REQUISITOS MINIMOS
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Educacion Basica
e Titulo Profesional Universitario de abogado que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

e Especializacion relacionada con las funciones no menor de seis meses
e Experiencia desempefiando funciones de cargos similares.
e Capacidad para trabajar en equipo.

e Capacidad organizativa y analitica.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Experiencia

e Experiencia minima de 05 afios en la administracion Puablica.
e Amplia experiencia en derecho administrativo.

Capacidades, habilidades y actitudes
Capacidad de andlisis, expresion, redaccion y sintesis.

e Capacidad de organizacién, capacidad de direccion técnica.
e Habilidad técnica y administrativa.
e Liderazgo, empatia, dinamismo y trabajo en
ELABORADO REVISADO POR: APROBADO POR ULTIMA VIGENCIA
POR: PLANIAMIENTO E. MODIFICACION
Lucio Gamarra Ochoa. | Justina Elias Gutiérrez. RD.N°00511-D-
Asist. Administrativo | | Especialista Administrativo || HBC-PE 07/01/2011
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA P4g. 28 al 29
N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Relacionista Publico | CARGOS | 001 | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-10-665-1 0003

1.-FUNCION BASICA
Brindar apoyo técnico administrativo a la Direccidén Ejecutiva en lo concerniente a difusiéon de
las actividades asistenciales que realiza la Direccion de Red de Salud Cajatambo para la
atencién de la Salud en la poblacién.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
e Con todas las Unidades organicas de Direccion Red de Salud Cajatambo.

Relaciones externas:
e Ministerio de Salud.

Gobierno Regional de Lima.

Direccion Regional de Salud i DIRESA.
Gobiernos Locales.

Y otras Instituciones Gubernamentales y Privadas

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Ninguna

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

4.6
4.7

4.8

4.9

4.10
4.11

4.12

Proponer normas y estrategias que orienten las actividades de Relaciones Publicas e
imagen institucional, en el ambito jurisdiccional de su unidad organica

Desarrollar y brindar acciones protocolares en relacion a la entidad y sus autoridades.
Informar y difundir sobre las actividades sanitarias de la entidad a través de los
diferentes medios de comunicacién, con autorizacion de la direccién ejecutiva
Apoyar en la elaboracion de Guias de Recepcion Protocolar y emitir opinién y
seguimiento de audiencias.

Coordinar con los Organismos de Comunicacion Social nacional e internacional a fin
de proyectar servicios que brinda la Institucion hacia la colectividad.

Absolver consultas en asuntos de su especialidad.

Asesorar a Alta Direccién de la Entidad para la articulacion de estrategias de prensa,
imagen institucional, relaciones publicas a nivel nacional y regional.

Preparar y disefiar politicas y programas de relaciones publicas tendientes a motivar la
integracion y la participacién de la comunicacién en las acciones del sector.

Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su
competencia

Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia

Desarrollar sistemas adecuados para la informacién y orientacion veraz y oportuna al
publico, respecto a los tramites y procedimientos en la prestacion de servicios de la
institucion.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Titulo universitario en Relaciones Publicas, Ciencias de la Comunicacion o profesion
que incluya estudios relacionados con la especialidad. relacionados con la
especialidad.

Experiencia

Experiencia calificada en labores de la especialidad.
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e Experiencia tres afios en labores. relaciones publicas

e Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad para trabajar en equipo, bajo presién y manejo de grupos.
ELABORADO POR: REVI SADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA

PLANIAMIENTO E. POR MODIFICACION

Lucio Gamarra Ochoa. | Justina Elias Gutiérrez. RD N°00511-D-
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UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA Pag. 30al 31
N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Secretaria | CARGOS | 001 | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 0004

1.- FUNCION BASICA
Organiza y coordina las actividades de labores secretariales de la Direccion Ejecutiva, con la
finalidad de brindar atencion adecuada y oportuna a los usuarios internos y externos.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente del Director Ejecutivo.
e Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Director Ejecutivo
Y Unidades Orgénicas de la Direccion Red de Salud Cajatambo
e Directores Ejecutivos de los Organos Desconcentrado y jefes de Microrredes de Salud

Relaciones Externas
e Las que se le asigne por delegacion.

3.- ATRI

BUCIONES DEL CARGO.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7

4.8

4.9

4.10

411
4.12

Organizar, coordinar y actualizar la agenda de citas y reuniones de la direccién
ejecutiva.

Recepcionar, registrar y archivar o distribuir los documentos de las unidades organicas
de Administracion.

Organizar el seguimiento de los expedientes que ingresan vy preparando
periddicamente los informes de situacion.

Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de las actividades y documentacion de
la Unidad Organica.

Organizar y mantener permanentemente actualizados los archivos del acervo
documentario.

Recibe y deriva oportunamente las visitas y comunicaciones telefénicas que ingresan a
la Direccién Ejecutiva, propiciando la buena imagen de la Institucion.

Redactar o tomar dictado y elaborar los documentos que emite el Jefe.

Prever y requerir en forma racional y oportuna, las necesidades de Utiles de oficina y
otros materiales que necesita, para el cumplimiento de sus objetivos y metas
asignadas.

Verificar permanentemente el estado de conservacion de los bienes muebles e
inmuebles asignados, coordinando con la Oficina de Logistica la programacion
oportuna de su mantenimiento preventivo y correctivo .orientar al publico en general
sobre consultas y gestiones a realizar dentro del sistema administrativo.

Contribuir con la armonia y compafierismo del personal de Direccion Red de salud
Cajatambo

Conservar los equipos a su cargo.

Otras funciones que le asigne el Director de Programa sectorial Il.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Instruccién secundaria completa

Estudios Superiores no Universitarios que incluyan estudios relacionados con la
especialidad.

De no tener titulo de secretaria, poseer certificado de secretariado concluido con
estudios no menores de un afo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONEBIRECCION RED DE SALUD CAJATAMBO Pagina 31




Manual de Organizacién y Funciones
Direccién Red de Salud Cajatambo.

Version: 1.0
DIRESA
Experiencia
e Experiencia en labores relacionadas con el area
e Experiencia en la interpretacion de idiomas(s) requeridos.
Capacidad, habilidades y aptitudes
e Capacidad de organizacién
e Capacidad de trabajo bajo presion.
e Capacidad de respuesta a los problemas presentados
e Manejo de herramientas informaticas basicas.
e Habilidad de trabajo en equipo
e Actitud proactiva.
e Actitud de vocacion de servicio
e Dominio amplio de Microsoft Office.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR ULTIMA ) VIGENCIA
PLANIAMIENTO E. MODIFICACION
Lucio Gamarra Ochoa. Justina Elias Gutiérrez. RD N°00511-D-HBC-
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1.- FUNCION BASICA

Planificar y Conducir los procesos de control interno que compete al &mbito jurisdiccional de

su unidad organica, asi como establecer metodologia, normas e instrumentos para mejorar los
procesos de control interno. En coordinacion con la Contraloria General de la Republica

2.-RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Con el Director Ejecutivo de la Direccion de | Red de Salud Cajatambo.
para recabar informacion cuando se realizan acciones y actividades de control
Con todas las Unidades orgéanicas de Direccion de la Red de Salud Cajatambo.

Relaciones externa:

Con la Contraloria General de la Republica, para remitir informes de las acciones y
actividades de control realizadas segun el Plan Anual de Control.

Con el Ministerio de Salud, para enviar informes referentes al Cumplimiento del Plan anual
de Control e informacion que solicite la Inspectoria General del MINSA

Con la Direccién Regional de Salud Lima. para solicitar, remitir informes e informacion.

Con el Consejo Nacional Superior de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, para
solicitar informacion.

Con el Ministerio de Economia, para remitir informes de actividades de control.

Con la Superintendencia Nacional de Registros Publicos, para solicitar informacion.

Con el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil, para solicitar informacion.

Con el Banco de la Nacién, para solicitar y/o confirmar informacién.

Con las diferentes entidades y/o empresas proveedoras de la Direccién Red de salud
Cajatambo.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.

Representa a la Contraloria General de la Republica, con quien mantiene una dependencia
funcional, administrativa y técnica.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la base
de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el articulo
7° de la Ley, asi como el control externo a que se refiere el articulo 8° de la Ley, por
encargo de la Contraloria General.

4.2 Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como a
la gestion de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria
General.

4.3 Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la
Contraloria General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de la
entidad y tengan el caracter de no programadas, su ejecucion se efectuard de
conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.

4.4 Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el propésito de contribuir a la
mejora de la gestion, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.

4.5 Remitir los Informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloria General
como al Titular de la entidad y del sector, cuando corresponda, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

4.6 Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al Titular de la
entidad para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

4.7 Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios publicos y la
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4.8

4.9

4.10

411

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite
gue corresponda a su mérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre la materia.
Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria
General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad como
resultado de las labores de control, comprobando y calificando su materializacion
efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
labores de control en el &mbito de la entidad. Asimismo, el Jefe del OCl y el personal
de dicho Organo colaboraran, por disposicion de la Contraloria General, en otras
labores de control, por razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a
la entidad por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobacion
correspondiente.

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

Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de control se
realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

Cautelar que cualquier modificaciéon del Cuadro para Asignacion de Personal, asi como
de la parte correspondiente del Reglamento de Organizacion y Funciones, relativos al
OCI se realice de conformidad con las disposiciones de la materia.

Promover la capacitacion permanente del personal que conforma el OCI, incluida la
Jefatura, a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de
cualquier otra Institucion universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial en
temas vinculados con el control gubernamental, la Administracién Pdblica y aquellas
materias afines a la gestion de las organizaciones.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General durante
diez (10) afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los
documentos relativos a la actividad funcional de los OCI, luego de los cuales quedan
sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector publico. El Jefe del OCI
adoptara las medidas pertinentes para la cautela y custodia del acervo documental.
Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios que rigen
la conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y
servidores publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

Mantener en reserva la informacién clasificada obtenida en el ejercicio de sus
actividades.

Verificar el cumplimiento de las Normas de auditoria Gubernamental (NAGU) vy el
manual de auditoria Gubernamental (MAGU) en ejercicios de sus funciones y
dispositivos Legales de aplicacion de la Direccion de la Red de salud Barranca y emitir
opinién técnica sobre las observaciones y deficiencias encontradas durante las
auditorias

Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion.
. Titulo Profesional Universitario y colegiado, en Contabilidad, Derecho u otra carrera afin
y estudios relacionados con la especialidad de preferencia en la Contraloria General de la
Republica.

Especializacion relacionada con las funciones

e Experiencia desempefando funciones de cargos similares, o amplia experiencia
desempefiando funciones de cargos de Auditor.

e Capacidad para trabajar en equipo.
e Capacidad organizativa y analitica.
e Solidaridad y honradez.

Experiencia
e Experiencia desempefiando funciones de cargos similares, o amplia experiencia
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e Desempefiando funciones de cargos de Auditor.

e Experiencia minima de cuatro (04) afios en el

similares.

e Amplio conocimiento de los procesos de auditoria gubernamental.

Capacidades, habilidades y actitudes
e Capacidad de analisis, expresion, redaccién, coordinacion técnica y organizacion.
e Dominio de manejo de PC a nivel de usuario.
e Creatividad y liderazgo

desempefio de puestos o funciones

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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1. FUNCION BASICA
Participar en la formulacién del Plan Anual de Control y realizar Acciones y Actividades de
Control simultanea y de verificacion posterior, con la finalidad que la Gestion de los
recursos y bienes de la entidad, se efectlen correcta y eficazmente.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

e Con el Jefe del Control Institucional: depende directamente y reporta el cumplimiento de
su funcion.

Relaciones externa:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
e Representar al Director de Sistema Administrativo |, como observador en determinados
actos en el que sea necesario la presencia de Auditoria.
e Tener acceso oportuno a toda la documentacion de la institucion y la que expresa la Ley
N° 27785 Ley Organica de Control y de la Contraloria General de la Republica

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Efectuar estudios y trabajos especificos relacionados con el control gubernamental.

4.2 Elaborar informes finales de auditorias segun los dispositivos legales.
4.3 Efectuar el desarrollo de los programas de auditoria especializada.

4.4 Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias, preparando el informe
correspondiente.

4.5 Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y
detectar anomalias.

4.6 Practicar auditorias y elaborar los informes respectivos.

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

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

4.9 Disponer la verificacion de las denuncias relacionadas con la administracién de recursos
financieros, la gestion y los resultados obtenidos.

4.10 Formular informes finales de las auditorias practicadas
4.11 Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia
4.12 Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia.

4.13 Realizar otras funciones que le corresponda de acuerdo a su naturaleza y las que asigne
el Auditor General en el ambito de su competencia.

5.- REQUISITOS MINIMOS.
Educacion
e Profesional titulado y colegiado con estudios relacionados con la especialidad de
preferencia en la Contraloria General de la Republica.
Maestria en Auditoria, Administracién de Negocios y/o equivalentes.
Cursos de actualizacion en la Escuela Nacional de Control de la Contraloria.

Experiencia.
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e Experiencia minima de cuatro (04) afios en el

similares.

desempefio de puestos o funciones

e Amplio conocimiento de los procesos de auditoria gubernamental

Capacidades, habilidades y actitudes.

e Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion técnica y organizacion.
e Dominio de manejo de PC a nivel de usuario.
e Creatividad y liderazgo

e FEticay Valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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Lucio Gamarra Ochoa. | Justina Elias Gutiérrez. RD N°00511-D-

Asist. Administrativo. | | Especialista Administrativo Il| HBC-PE 07/01/2011

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONEBIRECCION RED DE SALUD CAJATAMBO

Pégina 37




Manual de Organizacién y Funciones
Direccién Red de Salud Cajatambo.
Version: 1.0
DIRESA

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL Pé4g. 37 al 37

. . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Inspectoria | CARGOS 001 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-780-1 | 0007

1.- FUNCION BASICA.

Ejecucion de Actividades técnicas sobre el proceso de implementacion de recomendaciones

emitidas en los informes de control.
2.- RELACIONES DEL CARGO.

Relaciones internas:

e Con el Jefe del Control Institucional: depende directamente y reporta el cumplimiento de su

funcioén.
Relaciones externa:
3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Efectuar el seguimiento de implementacion de las recomendaciones formuladas en los
informes de control elaborados por Organo de Control Institucional.

4.2 Efectuar coordinaciones con los Organos de Auditoria a fin de requerir el consolidado del
estado situacional de las recomendaciones emitidas en los respectivos informes de
auditoria formuladas por los citados 6rganos.

4.3 Administrar y conducir el sistema de auditorias gubernamental SAGU, del Plan Anual de
Control y sus modificaciones, informes de examenes especiales, informes especiales,
informes de investigacion, auditorias financieras y presupuéstales, informe de

seguimiento de medidas correctivas.

4.4 Realizar el seguimiento de la documentacion que se encuentra en tramite

4.5 Organizar y mantener actualizado el archivo de la oficina de acuerdo a las normas
vigentes cuidando su seguridad, conservacion y confidencialidad.
4.6 Otras funciones que le encargue o asigne el Jefe de Unidad.

5.- REQUISITOS MINIMOS.
Educacion

e Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico o estudios universitarios no menores a tres afos
en administracion, economia, contabilidad o afines.

Experiencia

e 06 meses en el desempefio de puestos o funciones similares.

Capacidades, habilidades y actitudes
e Responsabilidad y Seriedad en el trabajo

e Puntualidad y disciplina
e Dominio de Microsoft Office
e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
PLANIAMIENTO E. POR MODIFICACION
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. N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Secretaria | CARGOS 001 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 | 0007

1.-FUNCION BASICA.

Mantener el orden y control de la documentacion y archivo de la Unidad Orgénica, asi como
tener informado a la Jefatura respecto a asuntos pendientes por tramitar dentro y fuera de la

institucion
2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

e Con todas las Unidades organicas de Direccion Red de salud Cajatambo.

Relaciones externas:

Contraloria General de la Republica
Ministerio de Salud.

Ministerio de Economia y Finanzas
Direccién Regional de Salud Lima
Gobiernos Regionales y Locales.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Y otras Instituciones Gubernamentales y Privadas

4.1 Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

4.2 Organizar y ejecutar el seguimiento de los expedientes y documentacion que ingresa a la
oficina de control institucional, preparando periédicamente los informes de situacion.

4.3 Redactar documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.

4.4 Recepcionar y atender comisiones y/o delegaciones en eventos relacionados con control

y otros.

4.5 Automatizar la informacion por medios informaticos.
4.6 Prever las necesidades de Utiles y materiales de oficina para el normal abastecimiento.
4.7 Preparar, ordenar y apoyar al director de sistema administrativo, en la documentacién
necesaria para la organizacion y desarrollo de reuniones internas y otras que requieran.
4.8 Cumplir con las deméas funciones que le asigne el Director de sistema administrativo I.

5. REQUISITOS MINIMOS.
Educacion.

e Titulo de Secretaria Ejecutiva, otorgado por el Ministerio de Educacion o entidad

autorizada.

Experiencia

e Experiencia minima de 2 afios desempefiando labores similares.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Dominio y certificaciéon en Microsoft Office.

e Actitudes de atencidn y servicio.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
PLANIAMIENTO E. POR MODIFICACION

Lucio Gamarra Ochoa. | Justina Elias Gutiérrez. RD N°00511-D-

Asist. Administrativo. | | Especialista Administrativo Il | HBC-PE 07/01/2011

|
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONESIRECCION RED DE SALUD CAJATAMBO

Pagina 39




Manual de Organizacién y Funciones
Direccién Red de Salud Cajatambo.

Version: 1.0
DIRESA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SALUD INTEGRAL Pag. 39 al 40
L . . . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo | CARGOS 001 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 009

1.- FUNCION BASICA.
Es la unidad organica de asesoria que depende de la Direccién Ejecutiva

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas.

Depende de la Direccién Red de Salud Cajatambo.
Coordina con todas las unidades organicas de Red de Salud de Cajatambo.
Coordina con todas las unidades organicas de DIRESA LIMA.

Relaciones externas:

Coordina con la Gerencia Regional de planificacion, presupuesto y acondicionamiento
territorial del gobierno regional de lima.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas generales de la Direcciéon Red de
Salud Cajatambo.
De representacion técnicay convocatoria.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7
4.8
4.9

Proponer las politicas y normas complementarias de atencion integral de salud en el
marco de los lineamientos de la politica y normas nacionales.

Proponer los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo en la atencioén integral
de salud y desarrollar estrategias regionales para lograrlos.

Difundir, cumplir y hacer cumplir las normas técnicas, protocolos y procedimientos de
atencion integral de salud.

Monitorear, supervisar y evaluar el logro de los objetivos y metas de la atencion de
salud y su impacto

Supervisar y controlar en la jurisdiccién y evaluar el logro de los objetivos funcionales
establecidos en los procesos orientados a la proteccién, recuperacion y rehabilitacion
de la salud.

Proponer las estrategias interinstitucionales y multisectoriales para la solucion de
problemas de salud en la jurisdiccion.

Establecer los criterios para las intervenciones sanitarias relacionadas con la atencioén integral
de las personas.

Consolidar el Plan Operativo Integral instrumentos de gestion (POI, CAP, MOF, otros).

4.10 Elaborar y/o adecuar Normas y Directivas, para una mejor aplicacion de los programas.
4.11 Proponer y Firmar Resoluciones Regionales Sectoriales de acuerdo con las

atribuciones conferidas.

4,12 Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior

5. REQUISITOS MINIMOS.
Educacion:

Titulo profesional de Médico Cirujano.

Especialidad en Medicina Integral y Gestion en Salud o Maestria en Salud Publica o
Administracidon en Servicios de Salud o afines.

Capacitacion en temas de Calidad.

Experiencia:

01 Afios de experiencia en temas de calidad
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Capacidades, habilidades y actitudes:
Capacidad de andlisis, sintesis, expresion y de direccion.
Capacidades para liderar el logro de los objetivos institucionales y lograr cooperacion y
motivacion del personal.
e Vocacion de Servicio y Atencion al usuario
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. . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Medico | CARGOS 001 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-2-525-1 0010

1.-FUNCION BASICA.
Es responsable del Equipo de Salud Integral de Red de Salud Cajatambo, de emitir opinién
Técnica en asuntos epidemiolégicos, emergencias y desastres. de formular planes, programas
y proyectos de investigacion epidemiologica

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.

Depende directamente del Director de Sistema Administrativo |

e Parala ejecucion de de sus funciones coordina con los médicos jefe de la Microrred de
salud.

e Equipo técnico de la oficina de inteligencia sanitaria de la Red de Salud Cajatambo y
unidades de epidemiologia de la red.

Relaciones externas:

e Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Representar o remplazar legalmente al Director de Sistema Administrativo | de la Oficina
de Salud Integral.
Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere necesaria y
pertinentes.
Supervisar el desarrollo de las actividades de su competencia.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Dirigir y coordinar las acciones de prevencion, control de epidemias, emergencias
desastres enla.Red de Salud Cajatambo y 6rganos desconcentrados.

4.2 Conducir la vigilancia epidemiol6gica de las enfermedades, brotes epidémicos y de
aquellos dafios que puedan significar amenazas a la. Salud de la poblacién en su
ambito geografico.

4.3 Coordinar y organizar la elaboracion del ASIS de Red de Salud Cajatambo en
Coordinacién con el equipo técnico.

4.4  Coordinar, monitorear y supervisar la vigilancia epidemiologica y bioseguridad.

4.5 Participar en la organizacion, ejecucion, monitoreo y evaluacion de las acciones

4.6  Atencion Integral de Salud en las etapas de vida en lo referente al mantenimiento,
recuperacion y rehabilitacion con el equipo técnico de la Microrredes.

4.7 Brindar asesoramiento técnico a los jefes de Microrredes en aspectos de su
competencia.

4.8 Participar en la elaboracion de instrumentos de gestion (POI, CAP, MOF, otros).

4.9 Participar en la capacitacion y formacion del personal de salud.

4,10 Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcion puablica, las normas y
reglamentos de la institucion.

4.11 Otras funciones que le asigne el Medico Jefe de la Oficina de Salud Integral.

5.- REQUISITOS MINIMOS.
Educacion.
e Titulo Profesional de Medico colegiado y habilitado
e Estudios relacionados con Salud Publica y/o Epidemiologia.

Experiencia.
e Experiencia en labores de Salud Publica y/o Epidemiologia.
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Capacidad, habilidades y aptitudes
e Capacidad de trabajo bajo presion.
e Capacidad de Organizacion
e Capacidad de Liderazgo.
e Capacidad de respuesta a los problemas presentados
e Habilidad para lograr motivacion y cooperacion del personal.
e Habilidad de trabajo en equipo
e Actitud proactiva.
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1.- FUNCION BASICA.

Supervision 'y ejecucion de las actividades asistenciales de obstetricia en los
establecimientos, participar del trabajo en equipo de la estrategia sanitaria de la Jurisdiccion
de la Microrredes de Salud de la Red de Salud Cajatambo.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas.

e Depende directamente del Medico Jefe de la Oficina de Salud Integral.

e Para la ejecucion de sus funciones coordina con el .médicos .jefes de la Microrredes de
Salud y con los Jefes de los Establecimientos de Salud de la Red de salud Cajatambo.

e Equipo Técnico de Atencion Integral de Salud de la Direccion Red de Salud Cajatambo.

Relaciones externas:

e Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito.

ATRIBUCIONES DEL CARGO.

e Representar o remplazar legalmente al medico | de la Oficina de Salud Integral.

e Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere necesaria Yy
pertinentes.

e Supervisar el desarrollo de las actividades de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Participar en la organizacion, ejecucion, monitoreo y evaluacioén de las acciones de
atencion Integral de Salud.

4.2 Asesorar en la elaboracion de planes de trabajo para la implementacion de la atencién

4.3 integral del adulto mayor dentro del Modelo de Atencién Integral de salud.

4.4 Realizar visitas de supervision y monitoreo a los diferentes establecimientos de salud,
para evaluar la atencion integral de salud del adulto mayor.

4.5 Asesorar para el disefio, elaboracion y validacion de material educativo  en relacion
a

4.6 la atencion integral del adulto mayor a ser utilizados en la Microrred de salud.

4.7 Consolidar, analizar, elaborar y difundir los informes técnicos sobre las actividades de

4.8 la atencion integral del adulto mayor.

4.9 Coordinar con la oficina de Inteligencia Sanitaria para la codificacién de actividades
en

4.10 los paquetes de Atencion Integral del adulto mayor.

4.11 Realizar trabajos de investigacion que favorezcan el desarrollo de la atencién del
adulto  mayor.

4.12 Otras funciones que le asigne el Medico Jefe.

REQUISITOS MINIMOS.

Educacion.

e Titulo Profesional de .obstetriz colegiado y habilitado
e Estudios relacionados con Salud Publica y/o Maestria.

Experiencia.
e Experiencia en labores de Salud Publica y/o Epidemiologia.

Capacidad, habilidades y aptitudes

e Capacidad de trabajo bajo presion.
e Capacidad de Organizacion
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Capacidad de Liderazgo.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados

Habilidad para lograr motivacién y cooperacion del personal.

Habilidad de trabajo en equipo

Actitud proactiva.
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1. FUNCION BASICA.
Supervisar y evaluar el servicio de enfermeria, participar del trabajo en equipo dé la estrategia
sanitaria de la jurisdiccion de Red de Salud Cajatambo.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.

Depende directamente del Medico Jefe de la Oficina de Salud Integral.

Para la ejecucion de sus funciones coordina con el .médicos .jefes de la Microrredes de
Salud y con los Jefes de los Establecimientos de Salud de la Red de salud Cajatambo.
Equipo Técnico de Atencién Integral de Salud de la Direcciéon de Red de Salud
Cajatambo.

Relaciones externas:

Con la comunidad organizada e instituciones de su &mbito.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Representar o remplazar legalmente al medico | de la Oficina de Salud Integral.
Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere necesaria Yy
pertinentes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1

4.2

4.3

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10
411
412

4.13

Participar en la organizacion, ejecucion, monitoreo y evaluacién de acciones de atencion
Integral.

Coordinar, organizar y evaluar las intervenciones dirigidas a la atencion integral de Salud
del nifio en .el @mbito de la Red de Salud Cajatambo.

Participar en las acciones de monitoreo, intervenciones sanitarias, emergencias y
desastres, riesgos y dafios en coordinacion con los profesionales asignados al mismo
fin.

Participar en la vigilancia epidemiolégica de las enfermedades y brotes epidémicos.
Coordinar con el equipo técnico de la Microrredes la elaboracion, adecuacion,

ejecucion y evaluacion de planes, normas técnicas, protocolos, procedimientos y trabajo
comunitario con los establecimientos de la Microrredes para el cuidado integral de salud
Participar en las actividades relacionadas a la garantia y mejoramiento de .calidad de
atencion

Participar en la formulacion y evaluacion de actividades de promocién de la salud y
prevencion de la enfermedad en el &mbito de la Microrredes brindando asistencia
técnica en aspectos de su competencia (higiene, vivienda saludable, otros).

Realizar monitoreo y supervision al personal profesional y no profesional de enfermeria
de los establecimientos de salud de la Microrred.

Analizar, consolidar y mantener informacién actualizada sobre las estrategias sanitarias,
proyectos y otras actividades sobre el cuidado de salud integral que se desarrollen en
su Microrredes en estrecha coordinacion con el equipo técnico.

Dirigir y coordinar la Estrategia Sanitaria de Inmunizaciones asi como el componente,
control de crecimiento y desarrollo por etapas de vida en | registrar las actividades de
Enfermeria en formatos oficiales HIS, otros.)

Brindar asesoramiento técnico a los jefes del establecimiento.

Participar en la elaboracion de instrumentos de gestién (POI, CAP, MOF Otros).
Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcion publica, las normas y
reglamentos de la institucion.

Y Otras funciones que le asigne el Jefe.
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5. REQUISITOS MINIMOS.

Educacién:

e Titulo profesional de Enfermero.
e Especialidad en Gestidn en Salud o Maestria en Salud Publica o Administraciéon en
e Servicios de Salud o afines.

e Capacitacion en temas de Calidad.

Experiencia:

e 01 Afios de experiencia en temas de calidad

Capacidades, habilidades y actitudes:

e Capacidad de andlisis, sintesis, expresién y de direccion.

e Capacidades para liderar el logro de los objetivos institucionales y lograr cooperacién y
motivacion del personal.
e Vocacién de Servicio y Atencién al usuario
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1.- FUNCION BASICA.
Supervision y ejecucion de las actividades asistenciales en establecimientos de salud,
participar del trabajo en equipo de la estrategia sanitaria de la Jurisdiccién de la Microrredes
de Salud de Red de Salud Cajatambo.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.

e Depende directamente del Medico Jefe de la Oficina de Salud Integral.

e Para la ejecucion de sus funciones coordina con el .médicos .jefes de la Microrredes de
Salud y con los Jefes de los Establecimientos de Salud de Red de Salud Cajatambo.

e Equipo Técnico de Atencion Integral de Salud de Direccién de Red de Salud Cajatambo.

Relaciones externas:
e Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.
e Representar o remplazar legalmente al medico | de la Oficina de Salud Integral.
e Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere necesaria Yy
pertinentes.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Participar en la organizacion, ejecucidon, monitoreo y evaluacién de las acciones de
Atencién Integral de Salud.

4.2 Coordinar, organizar y evaluar las intervenciones dirigidas a la atencién Integral de Salud

4.3 del Nifio en el ambito de la Red de Salud.

4.4 Responsable de la Coordinacién del Programa Alimentacion y Nutricién de Familias en
alto Riesgo.

4.5 Organizar eventos de capacitacion para el personal responsable del Programa en los

4.6 Establecimientos de Salud.

4.7 Coordinacion institucional e intersectorial.

4.8 Trabajar en forma integral con los demas programas.

4.9 Consolidar y analizar la informacion y envio oportuno a Nivel Central.

4.10 Educacién complementaria educacional al paciente con TBC, familias beneficiarias y
comunidad en general a través de charlas, demostraciones de preparacion de alimentos,
etc.

4.11 Elaboracién y distribucién de material educativo y de difusién (afiches, folletos, etc.)

4.12 Organizacion y conduccion de Ferias Populares de Alimentacion y Nutricion.

4.13 Programacién, coordinacién, supervision, monitoreo y evaluacién de acuerdo a las
Normas del Programa, a nivel Local, Regional y Nivel Central.

4.14 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

5.- REQUISITOS MINIMOS.
Educacion:
e Titulo profesional de Nutricionista
e Especialidad en Gestién en Salud o Maestria en Salud Publica o Administracion en
Servicios de Salud o afines.
e Capacitacién en temas de Calidad.

Experiencia.
e 01 Afios de experiencia en temas de calidad
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Capacidades, habilidades y actitudes:

e Capacidad de andlisis, sintesis, expresién y de direccion.

Capacidades para liderar el logro de los objetivos institucionales y lograr cooperacion y
motivacion del personal.
e Vocacién de Servicio y Atencién al usuario
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1.- FUNCION BASICA.
De supervisar las actividades de los promotores de salud, Unidad de Vigilancia
Comunal y Comité Local de Salud, participar del trabajo en equipo de la estrategia
Sanitaria de la jurisdiccion de la Microrred de Salud.

2.-RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.
e Depende directamente del Medico Jefe de la Oficina de Salud Integral.
e Para la ejecucion de sus funciones coordina con el .médicos .jefes de la Microrredes de
Salud y con los Jefes de los Establecimientos de Salud de la Red de salud Cajatambo.
e Equipo Técnico de Atencion Integral de Salud de la Direccion de Red de Salud
Cajatambo.

Relaciones externas:
Comunidad organizada e instituciones de su @mbito.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.
e Representar o remplazar legalmente al medico | de la Oficina de Salud Integral.
e Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere necesaria y
pertinentes.

4.- ESPECIFICAS.

4.1 Participar en la organizacion, ejecucion, monitoreo y evaluacion de la Acciones de
Atencién Integral de Salud.

4.2 Coordinar, organizar y evaluar las intervenciones dirigidas a la atencién integral de salud
del adulto mayor en el ambito de la Microrred. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y
supervisar las actividades del servicio social de la Microrred.

4.3 Realizar estudios sobre la situaciéon socio econémico del individuo, familia y comunidad
asi como el mapeo de la poblacion en situacién de pobreza y extrema pobreza.

4.4 Realizar el diagnostico social de salud como parte del ASIS.

4.5 Asesorar y Coordinar la conformacioén, organizacién y funcionamiento del comité local de
salud de su ambito.

4.6 Mantener actualizado el registro y directorio de las organizaciones de base, actores
sociales, instituciones publicas y privadas de su ambito.

4.7 Realizar el diagnostico social de salud como parte del ASIS

4.8 Realizar el diagnostico social de salud como parte del ASIS.

4.9 Asesorar y Coordinar la conformacién, organizacion y funcionamiento del comité local de
salud de su ambito.

4.10 Mantener actualizado el registro y directorio de las organizaciones de base, actores
sociales, instituciones publicas y privadas de su ambito.

4.11 Realizar el diagnostico social de salud como parte del ASIS.

4.12 Asesorar y Coordinar la conformacioén, organizacién y funcionamiento del comité local de
salud de su ambito

4.13 Mantener actualizado el registro y directorio de las organizaciones de base, actores
sociales, instituciones publicas y privadas de su ambito.

4.14 Coordina y organiza convocatoria y difusién de las campafias de salud.

4.15 Crear redes de soporte social comunitario.

4.16 Coordinar y organizar la captacion, capacitacion, acreditacion, monitoreo y evaluacion de
los promotores de salud.

4,17 Organizar y velar por la participacion de la comunidad en el disefio, ejecucion y
evaluacion del Plan de Salud Local.
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4.18 Registrar las actividades de Servicio social en formatos oficiales (HIS, etc.)

4.19 Participar en la ejecucion de actividades de promocién de la salud en el ambito de la

jurisdiccion.

4.20 Brindar asistencia técnica en aspectos de su competencia (Deberes y derechos,
vigilancia ciudadana, comunidad saludable, etc.)
4.21 Cumplir y hacer cumplir el cddigo de ética de la funcion publica, las normas y
reglamentos de la institucion.
4.22 Otras funciones que le asigne el Medico Jefe de la Microrred de Salud.

5. REQUISITOS MINIMOS.

Educacion:

e Titulo profesional de Nutricionista

e Especialidad en Gestidon en Salud o Maestria en Salud Publica o Administracién en
Servicios de Salud o afines.

e Capacitacién en temas de Calidad.

Experiencia:

e 01 Afios de experiencia en temas de calidad

Capacidades, habilidades y actitudes:

e Capacidad de andlisis, sintesis, expresion y de direccion.

e Capacidades para liderar el logro de los objetivos institucionales y lograr cooperacion y
motivacion del personal.
e Vocacién de Servicio y Atencién al usuario

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR ULTIMA VIGENCIA
PLA NIAMIENTO E. MODIFICACION

Lucio Gamarra Ochoa. Justina Elias Gutiérrez. RD.N°00511-D-HBC-

Asist. Administrativo. | Especialista Administrativo Il| PE 07/01/2011

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONEBIRECCION RED DE SALUD CAJATAMBO

Pégina 51




=5

Manual de Organizacién y Funciones

Direccién Red de Salud Cajatambo.

Version: 1.0
DIRESA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SALUD INTEGRAL Pag. 51 al 52
. L N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Quimico Farmaceéutico | CARGOS 001 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-650-1 0015

1.- FUNCION BASICA.
Participa de las actividades técnicas de fiscalizacion, control y vigilancia de los
medicamentos y productos afines asi como de los establecimientos farmacéuticos publicos
de la jurisdiccién de la Microrred de Salud.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.

Depende directamente del Medico Jefe de la Oficina de Salud Integral.
e Para la ejecucion de sus funciones coordina con el .médicos .jefes de la Microrredes de
Salud y con los Jefes de los Establecimientos de Salud de la Red de salud Cajatambo.
e Equipo Técnico de Atencion Integral de Salud de la Direccion de Red de Salud
Cajatambo.

Relaciones externas:

e Coordina los operativos e inspecciones con Instituciones: Municipalidades, INDECOPI,
Policia Nacional del Peru, Fiscalia de Prevencién del Delito, SUNAT. Publico.

e Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Es responsable jerarquica y administrativamente ante el Director de Programa Sectorial
Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere necesaria Yy
pertinente.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1
4.2

4.3

4.4

4.5
4.6

4.7
4.8

4.9
4.10

4.11
4.12

4.13
4.14

Ejecutar las acciones de control y vigilancia sanitaria.

Controlar y vigilar los medicamentos asi como el funcionamiento de establecimientos
farmacéuticos de dispensacién publicos y privados. Asi como las aperturas y cierres
Cumplir y hacer cumplir .normas referidas al registro de establecimientos
farmacéuticos, al uso de las sustancias sujetas a fiscalizacion y al control y

vigilancia sanitaria de medicamentos, insumos y drogas, en el marco de las normas

de salud y politica nacional de salud y proponer las normas complementarias.
Supervisar y fiscalizar el suministro y consumo de los productos farmacéuticos con
contenido de estupefacientes o psicotropicos autorizados en nuestro Pais.

Elaborar el balance de productos narcoticos y psicotropicos.

Verificar y evaluar la informacion recogida en las actas de inspeccion a los
establecimientos farmacéuticos, a fin de establecer las acciones correspondientes,
proyectando los documentos que disponen las sanciones o medidas correctivas
necesarias.

Emitir los informes y datos estadisticos referentes al funcionamiento de los
establecimientos farmacéuticos en la jurisdiccion.

Realizar el control publicitario de medicamentos en los establecimientos  puablicos y
no publicos.

Conducir el registro de Regentes de Farmacias y Boticas de su jurisdiccion

Informar al jefe inmediato los establecimientos farmacéuticos que no estan cumpliendo
con lo establecido en las normas vigentes.

Absolver las consultas técnico-administrativas de los recurrentes, relacionadas al Area
de Registros.

Aplicar las medidas de seguridad sanitaria y las sanciones que correspondan segun las
normas pertinentes.

Vigilar que el sistema de almacenamiento de los productos farmacéuticos y afines
Asegure su conservacion, estabilidad y calidad, para el caso de productos controlados,
su seguridad.
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4.15 Participar en los operativos multisectoriales con otras instituciones para la lucha
conjunta contra la falsificacion, adulteracion, contrabando y comercio informal de
productos farmacéuticos y afines.

4.16 Coordinar y dirigir las acciones requeridas para la baja de medicamentos

4.17 Coordinar con la Oficina de Asesoria Juridica y otras la imposicion de

reconsideracion de multas, apelaciones etc.
4.18 Ejecutar y remitir al nivel central las pesquisas en coordinacion con la Direccion
Ejecutiva de Medicamentos, Insumos y Drogas.
4.19 Disponer el cierre temporal o definitivo de los establecimientos farmacéuticos de
dispensacién por la aplicacion de sanciones o medidas de seguridad sanitaria, en el
marco de las normas pertinentes.

4.20 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

5.- REQUISITOS MINIMOS.

Educacion:

e Titulo profesional de Quimico farmacéutico
e Especialidad en Gestién en Salud
e Administracion en Servicios de Salud o afines.
e Capacitacion entemas buenas practicas de dispensacion y atencion

Experiencia:

sanciones,

e 01 Afios de experiencia de trabajo en establecimientos farmacéuticos publicos.

Capacidades, habilidades y actitudes:
e Capacidad de andlisis, sintesis, expresién y de direccion.
e Capacidades para liderar el logro de los objetivos institucionales y lograr cooperacion y

motivacion del personal.
e Vocacién de Servicio y Atencién al usuario
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1.- FUNCION BASICA.

Supervision y ejecucion de las actividades de Salud Bucal, participar del trabajo en equipo de
la estrategia sanitaria de la jurisdiccion de la Direccion de Red de Salud Cajatambo.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente del Medico Jefe de la oficina de Salud Integral

e Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Medico Jefe de salud integral y con
los Jefes de los Establecimientos de Salud de la Red.

e Microrred.

e  Equipo Técnico de Atencion Integral de Salud de la Direccién de Red de Salud
Cajatambo.

Relaciones Externas:
e A Coaeomunidad organizada e instituciones de su ambito.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.

e Representar o reemplazar legalmente al Medico Jefe de la Oficina de Salud Integral por
delegacion expresa.

e Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere necesarias y
pertinentes

e Supervisar el desarrollo de las actividades de su competencia.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Participar en la organizacion, ejecucion, monitoreo y evaluacion de Atencion Integral de
Salud.

4.2  Programar y controlar las actividades preventivas promociénales con odontélogos y
responsables del componente de Salud Bucal con las, Microrredes.

4.3 Formular, programar, controlar, ejecutar y evaluar las actividades recuperativas.

4.4  Mejorar la capacidad operativa de los servicios de salud bucal, mejorando la calidad de
los recursos disponibles.

4.5 Conducir y supervisar el desarrollo del componente de Salud Bucal a nivel regional.

4.6 Asesorar al personal odontologo y no odontoélogo de los establecimientos de salud,
brindando conocimientos y aptitudes favorables para el cuidado de la salud bucal.

4.7 Evaluar periddicamente cualitativa y cuantitativamente en cada uno de los niveles de
ejecucion de actividades.

4.8 Evaluar el comportamiento de las técnicas, adquisiciones, requerimientos de materiales,
instrumentales, equipos utilizados en las acciones del componente salud bucal.

4.9 Apoyar en la retroalimentacién técnico cientifico, administrativo en todos los niveles y
etapas del Subprograma departamental.

4,10 Realizar trabajos multisectoriales en favor de la salud bucal y ejecutar estrategias para
mejorar la calidad de atencién.

4.11 Proponer las necesidades de capacitacion de los recursos humanos en el programa
correspondiente y coordinar su ejecucién con el Jefe del Equipo de salud integral de la
Red de Salud Cajatambo.

4.12 Elaborar informes técnicos y analizar los indicadores de tendencia de programa.

4.13 Elaboracion del Plan Operativo Institucional del componente Salud Bucal.

4.14 Las demas funciones que le asigne el jefe de la oficina de salud integral.
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5.- REQUISITOS MINIMOS.
Educacion:
e Titulo profesional universitario de Cirujano Dentista.
e Alguna capacitacion especializada en el area.
Experiencia
e Experiencia en labores de la especialidad
Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Capacidad de trabajo en equipo
e Habilidades en liderazgo
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N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: Psicdlogo | CARGOS 001 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-640-1 0017

1. FUNCION BASICA.
Contribuir mediante prestaciones asistenciales y acciones de promocion y prevencion de la salud
Mental, a la salud integral de la poblacion en la jurisdiccional de la Microrred.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

Depende directamente del Medico Jefe de la oficina de Salud Integral

Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Medico Jefe de salud integral y con
los Jefes de los Establecimientos de Salud de la Microrred.

Equipo Técnico de Atencién Integral de Salud de la Direccién de Red de Salud
Cajatambo.

Relaciones Externas:

Con la comunidad organizada e instituciones de su &mbito.
Gobierno Local (Municipio de su jurisdiccion.)

Organismos Institucionales (Colegios, etc.)

Organizaciones de base de la jurisdiccién (comedores, etc.)
Otras organizaciones No Publico (ONG, etc.).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

Representar o reemplazar legalmente al Medico Jefe de la Oficina de Salud Integral por
delegacion expresa.

e Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere necesarias y

pertinentes
Supervisar el desarrollo de las actividades de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1
4.2

43
4.4

4.5

4.6
4.7

4.8
4.9
4.10
4.11
412

4.13

Participar en la organizacion, ejecucion, monitoreo y evaluacion de las acciones de

Atencion de salud mental.

Coordinar y ejecutar actividades de evaluacion, diagndéstico y tratamiento psicolégico en el
marco del Modelo de Atencion Integral en Salud

Desarrollar estudios de investigacion en salud mental para la identificacion de grupos

de riesgos y disefiar intervenciones locales que contribuyan al mejoramiento de las
condiciones de salud mental de la familia y comunidad)

Diagnosticar, disefiar, implementar y aplicar el programa de mejora de relaciones
interpersonales de os establecimientos de salud con el objeto de promover, un adecuado
clima laboral y Cultura de paz.

Desarrollar programas psicoterapéuticos en funcion a las caracteristicas de morbilidad en salud
mental, cuya aplicacién sea individual o grupal

Brindar orientacion r y consejeria y/o vocacional segun el caso lo requiera.

Participar y ejecutar acciones de promocién y prevencion de la salud mental que fomenten
estilos de vida saludable con la participacion multisectorial.

Coordinar con los profesionales de salud del establecimiento las acciones a tomar como
resultado las intervenciones y evaluaciones realizadas a los pacientes, contribuyendo en su
tratamiento y rehabilitacion.

Aplicar y evaluar los protocolos de atencién en el area de su competencia.

Elaborar programas de orientacién, educacién continua y adiestramiento al personal para la
atencion primaria y oportuna de los pacientes.

Elaborar talleres de habilidades para la vida en familia y comunidad en el marco del modelo
atencion integral.

Participar en el desarrollo del Plan Operativo de la Microrred en concordancia del modelo
integral de salud.
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4,14 Coordinar y mantener permanentemente informado
actividades
4.15 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo profesional de Psicdlogo.
e Amplia experiencia en labores de investigacién psicolégica.

Experiencia

al Jefe inmediato sobre las

e Haber laborado en el Sector Salud por lo menos 02 afios en el area.
e Conocimiento en estudios de investigacion psicol6gica especializada

Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de andlisis, expresion, redaccion y sintesis.
Trabajo en Equipo.

Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion.

Manejo de Windows y Microsoft Office.

Vocacién y entrega al servicio

Solucién a problemas.
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) . L N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Medico Veterinario | CARGOS 001 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-45-530-1 0018

1. FUNCION BASICA.
Ejecutar la vigilancia y control de zoonosis y la atencion de brotes por enfermedades
transmitidas por los animales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

e Depende directamente del Medico Jefe de la oficina de Salud Integral

e Para la ejecucion de sus funciones coordina con el Medico Jefe de salud integral y con
los Jefes de los Establecimientos de Salud de la Microrred Cajatambo.

e Equipo Técnico de Atencion Integral de Salud de la Direccién de Red de Salud Barranca.

Relaciones Externas:

e Direccion Regional de Salud - Lima, Oficina General de Epidemiologia, Direccion de
Saneamiento Ambiental, Direccién de Programas de Salud

e Con la comunidad organizada e instituciones de su ambito.

e Gobierno Local (Municipio de su jurisdiccion.)

e Organismos Institucionales (Colegios, etc.)

¢ Otras organizaciones No Publico (ONG, etc.).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
e Representar o reemplazar legalmente al Medico Jefe de la Oficina de Salud Integral por
delegacion expresa.
e Convocar al personal bajo su responsabilidad las veces que considere necesarias y
pertinentes
e Supervisar el desarrollo de las actividades de su competencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Desarrollar la Vigilancia en Salud Puablica de Enfermedades Zoondticas de vigilancia

4.2 Desarrollar la Vigilancia en Salud Publica de Peste..

4.3 Desarrollar la Vigilancia en Salud Publica de Rabia canina.

4.4 Desarrollar la Vigilancia en Salud Publica de Carbunco.

4.5 Implementar Sistemas de vigilancia de prioridad region(CisticercosisParagominiasis)

4.6 Recolectar, Procesar y analizar la informacion relacionada a su area.

4.7 Asesorar en acciones de vigilancia en salud publica de Enfermedades Zoonéticas a
nivel de Microrredes, Hospitales y otras entidades particulares.

4.8 Elaborar informes técnicos periodicos sobre el estado de | Enfermedades
Zoonoticas,otras relacionadas a su responsabilidad.

4.9 Elaborar propuestas técnicas orientadas a la disminucion de la Morbimortalidad de

4.10 Las enfermedades Zoondticas y otras relacionadas a su responsabilidad.

4,11 Participar en el Comité Regional de Prevencion de Enfermedades Zoonéticas y otras
relacionadas a su responsabilidad.

4,12 Desarrollar lineas de Intervencién para la reduccion de la Enfermedades Zoonéticas
y otras relacionadas a su responsabilidad.

4.13 Difundir semanalmente a los niveles superiores el estado socio epidemioldgico de las
Enfermedades Zoonéticas y otras relacionadas a su responsabilidad.

4.14 Participar en la conduccion y supervision de las actividades de investigacion,

4.15 de docencia y desarrollo de sistemas de vigilancia de las Enfermedades Zoonoticas
relacionadas a su responsabilidad.

4.16 Participar en el desarrollo del Sistema de Inteligencia Sanitaria.

4.17 Participar en la elaboracidn del analisis de situacion de salud regional y Sala
situacional en Direccion de Red de Salud Cajatambo.

4,18 Supervision y capacitacion en la jurisdiccion de la Red de Epidemiologia sobre
aspectos de su competencia.
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4.19 Participar en la elaboracién del plan estratégico y plan operativo anual, de la Oficina
de Salud Integral.

4.20 Las demas funciones que le asigne el Director de la Oficina de Epidemiologia.

4.21 Asesorar y orientar investigaciones sobre los dafios bajo vigilancia y responsabilidad.

4.22 Otras funciones que el jefe inmediato le asigne.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo Profesional Universitario de Médico Veterinario.
e Habilitacion Profesional
e Especializacidon en Zoonosis
e Capacitacion que incluya estudios relacionados a la especialidad

Experiencia

e Experiencia minima de dos afios en actividades de la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad de analisis, expresion, redaccién, coordinacion técnica y organizacion.

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 VIGENCIA
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i . . N° DE CODIGO
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707--1

0019

1. FUNCION BASICA.

Brindar apoyo administrativo a las unidades orgénicas.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

e Depende directamente del Medico Jefe de la oficina de Salud Integral

Relaciones Externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Apoyar las actividades relacionadas con el registro, clasificacion y ordenamiento del

archivo.
4.2 Efectuar la distribucién de documentacion.

4.3 Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién
4.4 Apoyar en las actividades de registro, custodia y control de bienes y equipos.

4.5 Cumplir con las funciones asignadas con responsabilidad administrativa y funcional.
4.6 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS.
Educacion
e Titulo Técnico de Instituto Superior.

Experiencia

e Haber laborado en el Sector Salud por lo menos 02 afios en el area.
e Capacitacion técnica en el &rea de su competencia y amplia experiencia desempefiando

cargos similares en el sector salud.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad de andlisis, expresion, redaccion y sintesis.
e Trabajo en Equipo.
e Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion.
e Manejo de Windows y Microsoft Office.
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e L N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico Sanitario | CARGOS 001 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-845-1 0020

1. FUNCION BASICA.
Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion en el
tiempo prudencial de acuerdo a las normas legales vigentes, cuidado de mobiliario,
archivadores, libros y Utiles de escritorio de la Oficina Salud Integral.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e Depende directamente del Jefe de la oficina de Salud Integral

e Relaciones Externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Coordinar las acciones de la oficina de salud integral

4.2 Participar en el desarrollo del plan operativo de la red de salud barranca en concordancia
del Modelo de atencidn integral de salud.

4.3 Participar en reuniones técnicas a las discusiones de casos y analisis de indicadores de
salud.

4.4 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de
sus funciones laboral.

4.5Coordina  permanentemente informado al jefe inmediato sobre las actividades que
desarrolla.

4.6 Mas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
e . Titulo Técnico de Instituto Superior.

Experiencia

e Haber laborado en el Sector Salud por lo menos 02 afios en el area.

e Capacitacion técnica en el area de su competencia y amplia experiencia desempefiando
cargos similares en el sector salud.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad de andlisis, expresién, redaccion y sintesis.
e Trabajo en Equipo.
e Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion
e Manejo de Windows y Microsoft Office.
e Vocacién y entrega al servicio
e Solucién a problemas.
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s . . . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Director Sistema Administrativo | CARGOS 001 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 0021

1. -FUNCION BASICA
Direccién, coordinacién, supervisién, monitoreo y evaluacion de las actividades técnico
administrativas de las Unidades que conforman la Oficina de Inteligencia Sanitaria.

2. -RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e El Director de Sistema Administrativo I, depende directamente del Director General de la
Direccién de Red de Salud de Cajatambo y reporta a esta el cumplimiento de su funcién.

Relaciones Externas:

e El Director de Sistema Administrativo | se relaciona estrechamente con todas las
Unidades Organicas de la Administracion Regional de Salud y Ministerio de Salud; Redes,
Microrredes, entidades publicas y privadas Regionales y locales vinculados a nuestros
objetivos.

3. -ATRIBUCIONES DEL CARGO
Cumple funciones de Conducir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades
Estadisticas e Informaticas de las Unidades funcionales existentes.

4. -FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

412
4.13

4.14

Diagnosticar la situacion de salud de toda la poblacién residente, migrante y
referenciada en su ambito geografico asignado, identificando y enfatizando los
problemas mas prioritarios.

Planear y organizar las intervenciones sanitarias para el control de brotes epidémicos y
endémicos.

Consolidar, analizar y reportar la informacion de salud proporcionada por las unidades
notificantes de la Red de Vigilancia Epidemiol6gica.

Mantener la interactividad y operatividad de la red de vigilancia epidemiol6gica e
identificar y proponer los agentes del Sistema de Vigilancia Epidemioldgica.

Notificar obligatoria y permanentemente la informacion de indicadores de salud a la
Direccion Regional de Salud.

Obtener la informacion socio demogréfica y de morbimortalidad a nivel local.

Hacer que los profesionales de la salud, autoridades publicas, instituciones publicas y
privadas del sector salud y medios de comunicaciéon masiva de su respectivo ambito
jurisdiccional, estén continuamente informados del analisis de la situacion de salud.
Identificar y priorizar las necesidades de disefio y mejoramiento de los sistemas de
informacion.

Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacion de tecnologias de
informacion.

Implementar los objetivos y metas especificos asignados en el Plan Estratégico de
Sistemas de Informacion de la Direccion Regional de Salud Lima.-DIRESA.

Ejecutar la recoleccion, procesamiento de datos, consolidacion, analisis y difusion de la
informacion estadistica de salud, segin las normas establecidas en el ambito de
competencia.

Producir la informacioén estadistica oportuna para la toma de decisiones.

Presentar los requerimientos de servicios informaticos, sistemas de informacion,
telecomunicaciones y telematica que sean necesarios en el ambito geografico
asignado a la Direccion Red de Salud Cajatambo y a sus 6rganos.

Mantener la seguridad, interconectar e integrar las bases de datos de la Direccién de
Red de Salud y la de las instituciones del sector en su @mbito geogréfico, a las redes
informaticas y bases de datos de alcance regional y sectorial de salud.
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4.15 Brindar a los usuarios internos y externos asesoria y asistencia técnica disponible en el
uso de aplicaciones informaticas, telecomunicaciones y nuevas tecnologias de
informacion.

4.16 Implantar los proyectos de desarrollo de tecnologia de informacion y
telecomunicaciones que se programen.

4.17  Aplicar y mantener las normas y estandares de informatica y de telecomunicaciones
establecidas por la Direccion Regional de Salud Lima y prestar la asistencia técnica
para dicho fin a las unidades orgéanicas de la Direccion de Red de Salud.

4.18 Otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva de la Red.

5. -REQUISITOS MINIMOS
Educacién
e Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

e Amplia Experiencia en la conduccién del Sistema Estadistico e Informatica en Salud y
otros, (minimo 5 afios).

e Experiencia en conduccion de personal.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Amplio dominio de Microsoft Office, Administrar Redes Informaticas y pagina Web.
e Amplio conocimiento en la preparacion y andlisis de Indicadores Situacionales de Salud.

ELABORADO REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
POR: PLANIAMIENTO E. POR MODIFICACION
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. . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Medico | CARGOS 002 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-525-1 022-023

1. FUNCION BASICA
Direccion, coordinacién, supervision, monitoreo y analizar e interpretar la informacion
epidemioldgico y evaluacion de las actividades técnico administrativas de las Unidades que
conforman la Oficina de Inteligencia Sanitaria.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e El Director de Sistema Administrativo |, depende directamente del Director de la Direccién
de Red de Salud de Cajatambo y reporta a esta el cumplimiento de su funcién.

Relaciones Externas:

e Se relaciona estrechamente con todas las Unidades Organicas de la Administracion
Regional de Salud y Ministerio de Salud; Redes, Microrredes, entidades publicas y
privadas Regionales y locales vinculados a nuestros objetivos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Cumple funciones de Conducir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades
Estadisticas e Informaticas de las Unidades funcionales existentes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la elaboracién del Diagndstico Situacional.

4.2 Mantener actualizado los criterios médicos y procedimientos técnicos.

4.3 Supervisar, evaluar y coordinar el adecuado funcionamiento del Sistema de Vigilancia
Epidemiolégica.

4.4 Implementar plan de contingencias, conjuntamente con el comité de defensa civil
hospitalario

4.5 Desarrollar metodologias para la vigilancia epidemiolégica y analisis de la situacién de
salud en el &mbito de su jurisdiccion.

4.6 Procesar, analizar y difundir permanentemente la informacion sobre la situacion
epidemiolégica y los determinantes de las enfermedades y otros eventos sujetos a
Vigilancia Epidemiolégica en Salud Publica.

4.7 Elaborar informacién epidemioldgica, participar en grupos de investigacion

4.8 Integrar y analizar las estadisticas de morbilidad y mortalidad por servicios, asi como
las causas o motivos de consulta externa, para la toma de decisiones y adecuacion de
programas.

4.9 Realizar estudios de investigacion epidemiolégica de los casos y brotes que lo
ameriten y disponer medidas inmediatas de control en situaciones de emergencia.

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

4.11 Formular el programa de examenes médicos al personal del hospital, con prioridad del
personal que maneja alimentos y a los que laboran en areas de alto riesgo de
contaminacion.

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

4,13 Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el jefe.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Profesional de la Salud (Médico) con Capacitacion Minima de 20 Créditos en
Epidemiologia.
e Experiencia en el andlisis epidemioldgico y/o gestion.
e Capacitacion especializada en el area.
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Experiencia

e Amplia Experiencia en la conduccién del Sistema Estadistico e Informatica en Salud y
otros, (minimo 5 afios).

e Experiencia en conduccion de personal.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Amplio dominio de Microsoft Office, Administrar Redes Informaticas y pagina Web.
Amplio conocimiento en la preparacion y andlisis de Indicadores Situacionales de Salud.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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. N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Estadistico | CARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-405-1 24

1.- FUNCION BASICA

Dirigir,

Administrar, coordinar, controlar, supervisar y proporcionar seguridad a la Informacion

producida por los sistemas de informacién en campo informatico y de telecomunicaciones de la
Direccién de Red de Salud Cajatambo.

2.- RELACIONES DEL CARGO.

Relac

iones Internas:

e El Estadistico I, depende directamente del Director de Sistema Administrativo |
e Esresponsable del area de Informéatica, Tiene mando directo sobre el cargo de
Programador del sistema PAD.

Relac

iones Externas:

e Coordina su trabajo con otros niveles de atencion como Redes. Microrredes y
Establecimientos de Salud del Sector y otros publicos y privados del @mbito de la Red.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Se encarga de administrar y supervisar la operatividad de los Sistemas Informaticos, de
Telecomunicaciones y proponer el Desarrollo Tecnolégico de procesos automatizados, asi

como

conducir, supervisar y evaluar la produccion de informacion Estadistica generado con el

apoyo de sistemas automatizados que sirvan en la Planificacion, Programacion y Toma de
Decisiones de los Organos de Decision.

4.- FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8

4.9
4.10

4.11
4.12

4.13
4.14

Recepcionar, procesar, reportar, analizar e interpretar la informacion automatizada de
Estrategias Sanitarias y Programas Nacionales de Salud a su cargo.

Ordenar la informacion procesada, imprimir y entregar en los plazos previstos a
usuarios de Direccién de Red Salud Cajatambo y DIRESA.

Realizar el monitoreo y control de calidad de la digitacién, codificacion y reportes del
sistema de informacion existente (automatizados y paralelos).

Consolidar, procesar, reportar e imprimir informacion para las diferentes Estrategias
Sanitarias en coordinacidn con el Director de la Oficina en base a la informacién HIS.
Suministrar informacion por Estrategias Sanitarias y Programas de Salud al banco de
datos de la oficina.

Participar en la formulacion de cuestionarios para estudios estadisticos, disefio de
formularios, fichas, cuestionarios para trabajos de campo y otros.

Elaborar cuadros y gréficos estadisticos de los informes de Estrategias Sanitarias y
Programas Nacionales a su cargo.

Proponer mejoras en los procedimientos de recoleccion y procesamiento de informacion
de los diferentes sistemas existentes.

Participar en la elaboracién y publicacién de boletines estadisticos de salud.

Integrar equipos de coordinacion interdisciplinaria en trabajos que requieran apoyo
estadistico.

Recepcionar, revisar, corregir, analizar y ordenar la informacion estadistica producida
por la Red, Microrredes y Establecimientos CS, PS.

Capacitar al personal usuario en manejo del llenado de hojas HIS e informe Operacional
por Estrategias Sanitarias y Programas Nacionales a su cargo a nivel de Red. Microrred
y establecimientos de salud.

Capacitar al personal SERUM y otros sobre el manejo del Sistema de Informacién.
Evaluar periédicamente la integridad, consistencia y veracidad de la informacion
estadistica recibida de los establecimientos del sector y otras entidades prestadoras de
servicios de salud.
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4.15 Representar a la Jefatura en eventos sectoriales e intersectoriales, comisiones y/o
reuniones referidos al Sistema Estadistico de Salud.

4.16  Supervisar las Microrredes CS, PS, para el estricto cumplimiento del sistema de
informacion.

4.17  Mantener ordenados y clasificados los documentos que ingresan y egresa de la
Oficina.

4.18  Elaborar y analizar cuadros Estadisticos por causas de Morbilidad y Mortalidad.

4.19  Capacitarse y capacitar al personal usuario en manejo del CIE 10, y sistemas HIS,
Emergencia, Egresos, Servicios Intermedios, SIP, Nacimientos y Defunciones a nivel
Red, Microrred y establecimientos de salud.

4.20  Proyectar, procesar y reportar informacion sobre poblacién con variables de sexo y
edad, con indices de crecimiento poblacional.

4.21  Obtener informacion Regional sobre infraestructura sanitaria y de Recursos Humanos

por especialidad y tipo de profesional, ubicacion geogréfica, entidad administradora y
otros a nivel de establecimientos de salud.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Especializacion relacionada a las funciones no menor a un afio.

Experiencia
Experiencia en el desempefio funciones de cargos similares, o amplia experiencia en el
desempefio de funciones de cargos.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

e Personalidad analitica.
e Dominio amplio de Microsoft Office.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR ULTIMA VIGENCIA
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DIRESA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INTELIGENCIA SANITARIA Pé4g. 67 al 68
CARGO CLASIFICADO: Programador de Sistema PAD | N° DE 001 CODIGO
CARGOS CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-630-1 0025

1. FUNCION BASICA

Coordinacion, recepcion, procesamiento, analisis, interpretacion y publicacién de la informacion
automatizada producido por el Sistema Estadistico de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
e El Operador PAD I, depende directamente del Jefe de la oficina de inteligencia sanitaria y
reporta el cumplimiento de su funcién.

Relaciones Externas:
e Coordina su trabajo con otros niveles de atencion como. Microrredes y Establecimientos
de Salud del Sector y Oficinas Administrativas de la DIRESA.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, procesar, reportar, analizar e interpretar la informacion automatizada de
Estrategias Sanitarias y Programas Nacionales de Salud a su cargo.

4.2 Ordenar la informacion procesada, imprimir y entregar en los plazos previstos a usuarios
de salud integral DIRESA.

4.3 Realizar el monitoreo y control de calidad de la digitacion, codificacion y reportes del
sistema de informacion existente (automatizados y paralelos).

4.4 Consolidar, procesar, reportar e imprimir informacion para las diferentes estrategias
sanitarias y Programas Nacionales de salud en coordinacién con el Director de sistema
administrativo en base a la informacién HIS.

4.5 Suministrar informacion de Estrategias Sanitarias y Programas de Salud al banco de
datos de la oficina.

4.6 Participar en la formulacion de cuestionarios para estudios estadisticos, disefio de
formularios, fichas, cuestionarios para trabajos de campo y otros.

4.7 Elaborar cuadros y graficos estadisticos de los informes de Estrategias Sanitarias y
Programas Nacionales a su cargo.

4.8 Proponer mejoras en los procedimientos de recoleccion y procesamiento de informacion
de los diferentes sistemas existentes.

4.9 Participar en la preparacién y ejecucion de programas estadisticos y la elaboraciéon de
publicaciones de salud.

4.10 Recepcionar, revisar, corregir, analizar y ordenar la informacion estadistica producida por
la Rede, Microrredes, Establecimientos y Hospitales.

4.11 Capacitar al personal usuario en manejo del llenado de hojas HIS e informe Operacional
por Estrategias Sanitarias y Programas Nacionales a su cargo a nivel de Red, Microrred y
establecimientos de salud.

4.12 Evaluar periédicamente la integridad, consistencia y veracidad de la informacion
estadjistica recibida de los establecimientos del sector.

4.13 Mantener ordenados y clasificados los documentos que ingresan y egresa de la Oficina.

4.14 Participar en la elaboracion de boletines estadisticos en forma periddica, obtenida de
acuerdo a normas establecidas.

4.15 Proporcionar informacion estadistica a usuarios internos y externos (para el caso externo
previa autorizacién del Director de Programa Sectorial Il

4.16 Controlar la aplicaciébn de normas técnico administrativas y normas legales vigentes
referidas al sistema.

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

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
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e Titulo Técnico de Instituto Superior

e Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

e Amplia experiencia en actividades de Estadistica e Informatica

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Dominio amplio de Microsoft Office y programas estadisticos

e Puntualidad, responsabilidad y buen trato al usuario interno y externo.
ELABORAD O POR: | REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INTELIGENCIA SANITARIA Pag. 69 al 70
. . . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo | CARGOS 001 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 0026

1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo administrativo a las unidades organicas, recepcién, procesamiento, analisis,
interpretacién y publicacion de la informacion automatizada producido por el Sistema
Estadistico de Salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
e El Técnico Administrativo I, depende directamente del Jefe de la oficina de inteligencia
sanitaria y reporta el cumplimiento de su funcién.

Relaciones Externas:
e Coordina su trabajo con otros niveles de atencion como. Microrredes y Establecimientos
de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Apoyar las actividades relacionadas con el registro, clasificacion y ordenamiento del
archivo.

4.2 Procesar, reportar, analizar e interpretar la informacién automatizada de Estrategias
Sanitarias

4.3 'y Programas Nacionales de Salud a su cargo.

4.4  Efectuar la distribucién de documentacion.

4.5 Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion

4.6 Apoyar en las actividades de registro, custodia y control de bienes y equipos.

4.7 Ordenar la informacién procesada, imprimir y entregar en los plazos previstos a
usuarios de salud integral, DIRESAyY MINSA.

4.8 Proponer mejoras en los procedimientos de recoleccion y procesamiento de informacién

4.9 de los diferentes sistemas existentes.

4.10 Participar en la preparacion y ejecucion de programas estadisticos y la elaboracion

4.11 de publicaciones de salud.

4.12 Participar en la elaboracién de boletines estadisticos en forma periddica, obtenida de

4.13 acuerdo a normas establecidas.

4.14 Proporcionar informacion estadistica a usuarios internos y externos (para el caso

4.15 externo previa autorizacion del Director de Programa Sectorial Il

4.16 Controlar la aplicacion de normas técnico administrativas y normas legales vigentes
referidas al sistema.

4.17 Evaluar periédicamente la integridad, consistencia y veracidad de la informacién
estadistica recibida de los establecimientos del sector.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Habilidades y Aptitudes
e Dominio amplio de Microsoft Office y programas estadisticos
e Puntualidad, responsabilidad y buen trato al usuario interno y externo.

Educacion
e Titulo Técnico superior de Instituto Superior.
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Experiencia

e Amplia experiencia en actividades de Estadistica e Informatica
e Capacitacion técnica en el area de su competencia y amplia experiencia desempefiando
cargos similares en el sector salud.
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez
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DIRESA
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Pag. 71al 72
. . . . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Director Sistema Administrativo | CARGOS 001 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 0027

1.-FUNCION BASICA.
Elaborar y evaluar normas y metodologias del proceso de planeamiento de alcance nacional o
regional, asi como formular y evaluar los lineamientos de politicas, estrategias sectoriales y
planes estratégicos institucionales. Es la unidad organica de asesoria que depende de la
Direccion Ejecutiva de la Red.

2.- RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones internas.
e Depende de la Direccion de. Red de Salud Cajatambo.
e Coordina con todas las unidades orgénicas de la Red de salud Cajatambo. CS, PS.

Relaciones externas:
Coordina con la Gerencia Regional de planificacion, presupuesto y acondicionamiento
territorial del gobierno regional de Lima y DIRESA

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO
Son las facultades y encargos que deben realizar los cargos directivos o profesionales;
éstos pueden ser: de control y supervision.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 |dentificar los objetivos, metas y estrategias de largo, mediano y corto plazo de la
Direccién de Red de Salud Cajatambo.

4.2 Evaluar la efectividad de las estrategias y el logro de los objetivos y metas de corto,
mediano y largo plazo de la Direccién de Red de Salud.

4.3 Elaborar y evaluar el Plan de Actividades Anual de la Direccion de Red de Salud
Cajatambo.

4.4 Conducir y formular el analisis funcional organizacional y documentos de gestion
institucional, segun las normatividad vigente.

4.5 Formular documentos de gestion administrativa: ROF, CAP, MOF, MAPRO,
entre otros.

4.6 Conducir la implementacion de los modelos de organizacién que se establezcan, asi
como el mejoramiento continuo de su organizacion.

4.7  Cumplir y difundir las normas técnicas de organizacion.

4.8 Proporcionar asistencia técnica y monitorear el mejoramiento continuo de su
organizacion a través de sus unidades organicas y organos desconcentrados de la
Direccion de Red de Salud.

4.9 Establecer los procesos y procedimientos para organizar los recursos humanos,
financieros y tecnolégicos, en la Direccion de Red de Salud Cajatambo.

4.10 Gestionar el financiamiento para el logro de los objetivos y metas programadas en la
Direccién de Red de Salud Cajatambo.

4.11 Identificar las oportunidades de inversion y gestionar su financiamiento en el marco del
planeamiento estratégico de la inversion sectorial y regional de salud.

4.12 Formular las propuestas de los estudios de preinversion para la creacion, mejoramiento
y ampliacion de la capacidad instalada de la infraestructura de salud en su jurisdiccion.

4.13 Reportar a la Direccion Regional de Salud Lima, los establecimientos que solicitaron y
recibieron donaciones, para el control del destino y uso de los mismos.

4.14 Brindar asistencia técnica a las unidades organicas de la Direccion de Red de Salud,
para contribuir al funcionamiento de los sistemas y procesos de planeamiento,
organizacion, financiamiento, inversién en salud y prevencion y control de epidemias,
emergencias y desastres, que se les asignen, y el cumplimiento de la normatividad legal
pertinente.

4.15 Otras funciones que le asigne la Direccién Ejecutiva de Red Cajatambo.
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5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Especializacion relacionada a las funciones no menor a dos afios.

Experiencia
e Experiencia en el desempefio funciones de cargos similares, o amplia experiencia en el
desempefio de funciones de cargos similares al de Especialista en Planeamiento I.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad para trabajar en equipo.

e Capacidad organizativa y analitica.

e FEticay valores: Solidaridad y honradez.
e Personalidad analitica.

e Dominio amplio de Microsoft Office.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
PLANIAMIENTO E. POR MODIFICACION
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Pag. 73 al 74
. N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Planificador | CARGOS 001 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-610-1 0028

1. FUNCION BASICA.
Efectuar la formulacion y evaluacion del planeamiento estratégico y operativo a nivel
institucional, asi como apoyar en el establecimiento de la metodologia, normas e instrumentos
del proceso de planeamiento.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relac

iones internas.

e Depende del Director Sistema Administrativo | de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto. Direccion de. Red de Salud Cajatambo.
e Coordina con todas las unidades organicas de la Red de salud de Cajatambo.

Relac

iones externas:

e Coordina con la Gerencia Regional de planificacion, presupuesto y acondicionamiento
territorial del gobierno regional de Lima y DIRESA

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
e Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas generales de la direccion de Red de
Salud Cajatambo.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1

4.2

4.3

4.4
4.5
4.6

47
4.8

4.9

Apoyar la formulacién y aplicacién de las normas e instrumentos para el planeamiento
estratégico y operativo en el ambito institucional.

Participar en las actividades de coordinacion y asistencia técnica para la formulacion del
planeamiento estratégico y operativo en el &mbito institucional.

Analizar y conciliar los objetivos estratégicos del ambito jurisdiccional de su unidad
organica con los planes estratégicos de la institucion o sector.

Evaluar el planeamiento estratégico y operativo del ambito de su competencia.
Monitorear y evaluar los Acuerdos de Gestion de su dmbito de su competencia.

Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su
competencia

Emitir opinién sobre proyectos e informes técnicos de planificacion.

Participar en reuniones y comisiones relacionadas al planeamiento estratégico y
operativo.

Brindar asistencia técnica a las unidades organicas de la Direccion de Red de Salud,
para contribuir al funcionamiento de los sistemas y procesos de planeamiento,
organizacion, financiamiento, inversién en salud y prevencion y control de epidemias,
emergencias y desastres, que se les asignen, y el cumplimiento de la normatividad legal
pertinente.

4.10 Otras funciones que le asigne la Direccion Ejecutiva de la Red

5. REQU

ISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Especializacion relacionada a las funciones no menor a un afio

Experiencia
e Experiencia en el desempefio funciones de cargos similares, o amplia experiencia en el
desempefio de funciones de cargos similares al de Especialista en Planeamiento I.
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Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad organizativa y analitica.

e Eticay valores: Solidaridad y honradez.

e Personalidad analitica.

e Dominio amplio de Microsoft Office.

ELABORADO REVISADO POR: APROBADO
POR: PLANIAMIENTO E. POR

ULTIMA
MODIFI

CACION

VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Pag. 75al 76
] o . N° DE CODIGO
ICARGO CLASIFICADO: Especialista en Finanzas CARGOS 001 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-20-360-1 0029

1. FUNCION BASICA.
Elaborar y evaluar normas, metodologias e instrumentos para el proceso de inversion en salud

en el

marco del Sistema Nacional de Inversion Publica, asi como formular y evaluar el

programa multianual de inversiones y el programa anual de inversiones que compete al sector

salud

publico

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.

e Depende del Director Sistema Administrativo | de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto. Direccion de. Red de Salud Cajatambo.
e Coordina con todas las unidades organicas de la Red de salud de Cajatambo.

Relaciones externas:
e Coordina con la Gerencia Regional de Planificacion, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial del Gobierno Regional de Lima y DIRESA

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
e Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas generales de la direccion de Red de
Salud Cajatambo.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1

4.2

4.3
4.4

4.5

4.6
47

4.8

4.9
4.10

411

4.12

Proponer politicas de inversion sectorial de salud en el marco del Sistema Nacional de
Inversion Puablica y de los lineamientos de politica del Ministerio de Salud.

Proponer las normas especificas para la formulacién y evaluacién de proyectos de
inversion publica en salud.

Orientar y asesorar en la elaboracién de proyectos de inversion.

Formular y evaluar el Programa Multianual de Inversiones y el Programa Anual de
Inversiones del Gobierno regional.

Dar conformidad a la viabilidad a los estudios de preinversion y autorizar su registro en
el Banco de Proyectos.

Evaluar el avance fisico y financiero de los proyectos de inversion en salud.

Evaluar y emitir informes técnicos, sobre los estudios de preinversion a nivel de perfil,
prefactibilidad y factibilidad.

Priorizar los proyectos de inversion publica que seran financiados por la Cooperacion
Técnica Internacional

Participar en reuniones y comisiones relacionadas a proyectos de inversion en salud.
Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambito de su
competencia.

Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia, asi como directivas y
reglamentos relacionados con el desarrollo sectorial.

Otras funciones que le asigne su jefe. inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Especializacion relacionada a las funciones no menor a un afio.

Experiencia

Experiencia en el desempefio funciones de cargos similares, o amplia experiencia en el
desempefio de funciones de cargos.
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Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad para trabajar en equipo.

e Capacidad organizativa y analitica.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

e Personalidad analitica.

e Dominio amplio de Microsoft Office.
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- L . N° DE CODIGO
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-20-305-1 0030

1.- FUNCION BASICA.

Efectuar actividades de apoyo especializado en gestién administrativa financiera.

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas.

e Depende del Director Sistema Administrativo | de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto. Direccion de. Red de Salud Cajatambo.
e Coordina con todas las unidades orgénicas de la Red de salud de Cajatambo.

Relaciones externas:

e Coordina con la Gerencia Regional de Planificacion, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial del Gobierno Regional de Lima y DIRESA

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas generales de la direccion de Red de

Salud Cajatambo.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Elaborar y evaluar planes y programacion de actividades.
4.2 Apoyar la ejecucion de los procesos técnicos de Sistemas administrativos.

4.3 Participar en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados a la gestion administrativa o financiera.

4.4 Efectuar estudios sobre mejora de métodos, procedimientos, normas, directivas y otros
relacionados con la especialidad de su unidad organica.

4.5 Emitir informes técnicos administrativos de su competencia.

4.6 Asesorar y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia

4.7 Puede corresponderle desarrollar actividades o coordinar equipos de trabajo sobre
sistemas administrativos.

4.8 Puede corresponderle efectuar la ejecucién o coordinacion de los procesos de acopio,
registro, inventario, clasificacion, catalogacion y archivo de documentos, estableciendo
criterios y métodos de trabajo.

4.9 Puede corresponderle la autenticacion o fedateo de documentos bajo su custodia.
4.10 Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al &mbito de su competencia

4.11 Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia
4.12 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e  Especializacion relacionada a las funciones no menor a un afio.

Experiencia

e Experiencia en el desempefio funciones de cargos similares, o amplia experiencia en el
desempefio de funciones de cargos.
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Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad organizativa y analitica.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

e Personalidad analitica.

e Dominio amplio de Microsoft Office.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR
PLANIAMIENTO E.

ULTIMA
MODIFICACION

VIGENCIA

Lucio Gamarra Ochoa. Justina Elias Gutiérrez. RD.N°00511-D-HBC-
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1.-FUNCION BASICA.

Brind

2.-REL

ar apoyo administrativo a las unidades organicas

ACIONES DEL CARGO

Relaciones internas.

Depende del Director Sistema Administrativo | de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Relaciones externas:

Coordina con la Gerencia Regional de Planificacion, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial del Gobierno Regional de Lima y DIRESA

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4.-FUN
4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

4.7
4.8
4.9

4.10

411
412

4.13
4.14

Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas generales de la direcciéon de Red de
Salud de Barranca.

CIONES ESPECIFICAS.
Elaborar y evaluar planes y programacion de actividades.

Apoyar la ejecucién de los procesos técnicos de Sistemas administrativos.

Analizar y tramitar las solicitudes de madificacion y ampliaciones de los
calendarios de compromisos.

Formular, coordinar y proponer la elaboracion de los calendarios de
compromisos, modificaciones y conducir su ejecucion.

Participar en la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados a la gestion administrativa o financiera.

Efectuar estudios sobre mejora de métodos, procedimientos, normas, directivas y otros
relacionados con la especialidad de su unidad organica.

Emitir informes técnicos administrativos de su competencia.
Asesorar y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia

Puede corresponderle desarrollar actividades o coordinar equipos de trabajo sobre
sistemas administrativos.

Puede corresponderle efectuar la ejecucién o coordinacion de los procesos de acopio,
registro, inventario, clasificacion, catalogacion y archivo de documentos, estableciendo
criterios y métodos de trabajo.

Puede corresponderle la autenticacion o fedateo de documentos bajo su custodia.
Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al &mbito de su competencia

Emitir informes técnicos sobre asuntos de su competencia
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Titulo Técnico de Instituto Superior.

Experiencia

Experiencia en el desempefio funciones de cargos similares, o amplia experiencia en el
desempefio de funciones de cargos.
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Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad para trabajar en equipo.

e Eticay valores: Solidaridad y honradez.

e Personalidad analitica.

e Dominio amplio de Microsoft Office.
ELABORADO REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
POR: PLANIAMIENTO E. POR MODIFICACION
Lucio Gamarra Ochoa. | Justina Elias Gutiérrez. RD.N°00511-D-
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONESIRECCION RED DE SALUD CAJATAMBO

Pégina 81




Manual de Organizacién y Funciones
Direccién Red de Salud Cajatambo.

Versién : 1.0
DIRESA
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. . - . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Director Sistema Administrativo | CARGOS 001 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 0032

1. FUNCION BASICA
Dirigir y administrar la oficina de administracion de la Direccion de Red de Salud Cajatambo,
en forma eficiente de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.
e Depende de la Direccion de. Red de Salud Cajatambo..
e Coordina con todas las unidades orgénicas de la Red de salud de Cajatambo.

e Relaciones externas:
e Coordina con la Direccion Regional de Salud Lima

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

e Son las facultades y encargos que deben realizar los cargos directivos o profesionales;
éstos pueden ser: de control y supervision.

e Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas generales de la Direccion de Red de
Salud Cajatambo.

e Supervisar la labor del personal profesional, técnico, auxiliar, en actividades
administrativas de su especialidad.
De autorizacion de actos administrativos y técnicos
De control

e De convocatoria

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Cumplir con las funciones asignadas en los procesos de logistica, economia y gestion
de recursos humanos.

4.2 Mantener el funcionamiento de los sistemas administrativos de personal, logistica, y
economia que administra en concordancia con la normatividad vigente.

4.3 Distribuir los bienes y servicios en la cantidad, calidad y oportunidad requerida por los
usuarios en la red de salud.

4.4 Administrar al personal de la red de salud y lograr su bienestar en un clima
organizacional adecuado.

4.5 Supervisar y evaluar la correcta aplicacion y cumplimiento de los procesos técnicos de
los sistemas administrativos de la red de salud.

4.6 Adecuar y difundir las normas y procedimientos de los sistemas de logistica, economia
y personal, en concordancia con la normatividad vigente.

4.7 Hacer que se establezca en la red de salud y en el ambito de su competencia, objetivos
funcionales, el control interno previo, simultaneo y posterior.

4.8 otras funciones que le asigne la gerencia de red de salud

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Especializacion relacionada a las funciones no menor a un afio.

Experiencia
Experiencia en el desempefio funciones de cargos.
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Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad organizativa y analitica.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Personalidad analitica.

Dominio amplio de Microsoft Office.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA

PLANIAMIENTO E. POR MODIFICACION

Lucio Gamarra Ochoa. Justina Elias Giérrez. RD.N°00511-D-
Asist. Administrativo. | Especialista Administrativo Il| HBC-PE 07/01/2011
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UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION | Pag. 83 al 84
. N° DE CODIGO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 0033

1. FUNCION BASICA
Organiza y coordina las actividades de labores secretariales de la Oficina de Administracion,
con la finalidad de brindar atencién adecuada y oportuna a los Usuarios internos y externos.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:

e Depende directamente de Sistema Administrativo |

e Para la ejecucidn de sus funciones coordina con el Sistema Administrativo | y Unidades
Organicas de la Direccion de Red de Salud Cajatambo.

e Directores Ejecutivos de los Organos Desconcentrado y jefes de Microrredes de Salud

Relaciones Externas
e Las que se le asigne por delegacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar, coordinar y actualizar la agenda de citas y reuniones de la direccién ejecutiva.

4.2 Recepcionar, registrar y archivar o distribuir los documentos de las unidades organicas.

4.3 Organizar el seguimiento de los expedientes que ingresany preparando
periédicamente los informes de situacion.

4.4  Cautelar el caracter reservado y/o confidencial de las actividades y documentacion de
Unidad Organica.

4.5 Organizar y mantener permanentemente actualizados los archivos del acervo
documentario.

4.6 Recibe y deriva oportunamente las visitas y comunicaciones telefénicas que ingresan a
la Direccidn Ejecutiva, propiciando la buena imagen de la Institucion.

4.7 Redactar o tomar dictado y elaborar los documentos que emite el Jefe.

4.8 Prever y requerir en forma racional y oportuna, las necesidades de Utiles de oficina y
otros materiales que necesita, para el cumplimiento de sus objetivos y metas
asignadas.

4.9 Verificar permanentemente el estado de conservacion de los bienes muebles e
inmuebles asignados, coordinando con la Oficina de Logistica la programacion oportuna
de su mantenimiento preventivo y correctivo.

4.10 Orientar al pablico en general sobre consultas y gestiones a realizar dentro del sistema
administrativo.

4.11 Contribuir con la armonia y comparfierismo del personal de Direccion de Red Cajatambo.

4,12 Conservar los equipos a su cargo.

4.13 Otras funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo I.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
. Instruccién secundaria completa
. Estudios Superiores no Universitarios que incluyan estudios relacionados con la
especialidad no tener titulo de secretaria, poseer certificado de secretariado concluido
con estudios no menores de un afo.

Experiencia
- Experiencia en labores relacionadas con el area
- Experiencia en la interpretacion de idiomas(s) requeridos.
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Capacidad, habilidades y aptitudes
o Capacidad de organizacion
. Capacidad de trabajo bajo presion.
. Capacidad de respuesta a los problemas presentados
o Manejo de herramientas informéticas basicas.
. Habilidad de trabajo en equipo
. Actitud proactiva.
. Actitud de vocacion de servicio
o Dominio amplio de Microsoft Office.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA ] VIGENCIA
PLANIAMIENTO E. POR MODIFICACION
Lucio Gamarra Ochoa. Justina Elias Gutiérrez. RD.N°00511-D-HBC-
Asist. Administrativo | Especialista Administrato Il PE 07/01/2011
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CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | N° DE 001 CODIGO
I CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. D2-05-695-1 0034

1.- FUNCION BASICA.
Ejecuta, revisa, verifica, elabora y seguimiento al proceso de técnico de obtencién, en forma
eficiente de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.

Depende de la Direccién de. Red de Salud Cajatambo y reporta el cumplimiento de su
funcién
Coordina con todas las unidades organicas de la Red de salud Cajatambo.

Relaciones externas:

Coordina con la Direccién Regional de Salud Lima

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Cumple funciones de verificar, revisar y consolidar las actividades asignadas de la Unidad de
Obtencion.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

4.12

4.13

4.14

Ejecutar los procedimientos del proceso técnico de adquisiciones de acuerdo a la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Llevar un registro sistematizado de los requerimientos consignados en el plan de
adquisiciones, clasificandolos segun partida presupuestal, meta y unidad ejecutor
correspondientes, al inicio de cada proceso de seleccion.

Revisar con detalle las especificaciones técnicas, caracteristicas y demas informacioén
inherentes a los bienes y servicios materia de adquisicion, previas a su remision a los
comités especiales o permanentes para los efectos de su convocatoria y proceso de
seleccion.

Verificar que las actas de otorgamiento, calificacion técnica y propuestas econémicas estén
acorde con las especificaciones técnicas descritas en el requerimiento.

Supervisar la ejecucién de las érdenes de compras o servicios de los procesos de
seleccion conducidos por los comités respectivos, previa verificacion de los documentos
fuente que conforman cada expediente.

Revisar las 6rdenes de compra o servicio debidamente autorizadas, a la Oficina de
Economia, a fin de que proceda con la fase del compromiso.

Coordinar permanentemente con el personal del area de almacén si los proveedores
atienden los items adjudicados conforme a lo establecido en las érdenes de compra.
Ejecutar las compras y adquisiciones directas, cuya calificacién o modalidad conforme lo
determine la normatividad legal vigente asi lo establezcan.

Evaluar los proyectos de contratos derivados de los procesos de adquisiciones los que
previo a su revision y aprobacién del equipo técnico de Logistica sera tramitado a la Oficina
de Asesoria Juridica para su visacion.

Consolidar la informacidon necesaria para elaborar los informes sobre el estado del
cumplimiento y atenciéon de las 6rdenes de compra o servicios por parte de los
proveedores.

Verificar de las 6rdenes de compra y 6rdenes de servicio y aplicaciéon de las penalidades
cuando los proveedores no entreguen oportunamente los bienes al almacén conforme a
disposiciones vigentes.

Absolver consultas y brindar orientacion a los usuarios en materia de adquisiciones.
Realizar el seguimiento de las solicitudes de cotizaciones formulando el cuadro
comparativo, alcanzandolo al comité de adquisiciones para su depuracion respectiva.

otras funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo .

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
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e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Especializacion relacionada a las funciones no menor a un afio.

Experiencia

e Experiencia en el desempefio funciones de cargos.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad organizativa y analitica.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

e Personalidad analitica.

e Dominio amplio de Microsoft Office.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR ULTIMA VIGENCIA
PLANIAMIENTO E. MODIFICACION

Lucio Gamarra Ochoa. | Justina Elias Gutiérrez. RD.N°00511-D-HBC-PE

Asist. Administrativo. | | Especialista Administrativo Il 07/01/2011
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CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo N° DE 001 CODIGO
I CARGOS CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. P3-05-358-1 0035

1.- FUNCION BASICA.
Elabora, prepara, recepciona y realiza el seguimiento de los documentos de la unidad de
Obtencion en forma eficiente de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas.

El Asistente Administrativo | depende directamente del Responsable de la Unidad de
Obtencion y reporta el cumplimiento de su funcion.
Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6
4.7

4.8

4.9

4.10

411
4.12

Participar en la elaboracion de los cuadros de obtencion para la adquisicién de bienes y
servicios, asignandole segun corresponda las partidas presupuéstales y metas.

Apoyar en la formulacién de los cuadros de distribucién correspondiente a la programacion
por periodos trimestrales de los bienes y servicios, de acuerdo con lo establecido en el plan
anual de adquisiciones aprobado.

Apoyar en la actualizacion de los precios referenciales de acuerdo con los estudios de
mercado.

Participar en la clasificacion, codificacion, actualizacion e incorporacion de nuevos items en
el catalogo de bienes, al nivel de grupos, subgrupos, clases y subclases, previamente
autorizados por el responsable de informacion.

Realizar actividades administrativas de apoyo a la reprogramacién del plan anual de
adquisiciones.

Analizar las estadisticas de compra y consumo de la institucién.

Consolidar los cuadros de necesidades y confeccionar el presupuesto mensual por fuente
de financiamiento.

Revisar las érdenes de compra o servicio debidamente autorizadas, a la Oficina de
Economia, a fin de que proceda con la fase del compromiso.

Coordinar permanentemente con el personal del area de almacén si los proveedores
atienden los items adjudicados conforme a lo establecido en las érdenes de compra.
Coordinar con las diferentes oficinas para la confeccidn de los cuadros de necesidades de
bienes y servicios y el plan de distribucion.

Mantener el archivo de documentos bajo control y en orden.

Atender las consultas al personal de la oficina, asi como de otras oficinas con respecto la
atencién de sus requerimientos en la parte que corresponde a programacion.

4.13 Las demas funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial |

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Grado académico de bachiller universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia

Experiencia en el desempefio funciones de cargos.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad organizativa y analitica.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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e Personalidad analitica.

e Dominio amplio de Microsoft Office.
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1.- FUNCION BASICA.
Apoya, ejecuta, efectlia, cuida y mantiene el control permanente de las actividades de
utilizacion y Preservacion.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.

El Técnico Administrativo | depende directamente del Responsable de la Unidad de
Utilizacién y Preservacion y reporta el cumplimiento de su funcién.

Relaciones externas:

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Cumple funciones de apoyo y ejecuta las actividades asignadas.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

4.3

4.4
45
4.6
47
4.8

4.9
4.10

411
412

4.13
4.14
4.15
4.16

4.17

Apoyar 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 figura
en los documentos fuentes (6rdenes de compra, guia de remision y otros).

Ejecutar la ubicacidn fisica dentro del almacén, teniendo en cuenta las caracteristicas de
los bienes y modalidades de despacho.

Efectuar el registro y mantener actualizado las tarjetas de control visible, en el cual se
debe codificar el bien internado de acuerdo al catalogo de bienes de la Direccién Red de
Salud Cajatambo.

Cuidar y mantener las existencias de materiales en cantidad suficiente para el suministro
oportuno, determinando el STOCK maximo y minimo.

Presentar informacion oportuna del movimiento de los materiales.

Mantener bajo control, al dia y en orden sus archivos.

Realizar el inventario fisico del almacén cada fin de afio o cuando el caso lo requiera.
Realizar la entrega de materiales previa verificacion del Pedido de Comprobante de
Salida.

Llevar un control de los bienes que estan bajo su responsabilidad.

Recepcionar los materiales y/o bienes, previa verificaciéon con los documentos fuente
(orden de compra, factura, y PECOSA).

Elaborar las Notas de Entrada.

Comunicarse constantemente con los usuarios de los bienes ingresados al almacén, a fin
de que estos sean retirados y utilizados oportunamente.

Apoyar en las acciones de verificacion de las existencias como parte del control
permanente, comparando los saldos con las tarjetas de control visible.

Organizar, archivar en orden correlativo las copias de las PECOSAS atendidas
cautelando su seguridad, considerando que este constituye documentacion susceptible
de control posterior.

Embalar o desembalar las mercaderias que se reciben y despachan en el almacén.
Mantener un control estricto de las fecha de vencimiento, de las unidades de medida y
otros.

Las demas funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial |

5. -REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area

Experiencia

Amplia experiencia en labores técnicas del area
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e Capacitacion técnica en la especialidad.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad para trabajar en equipo.

e FEticay valores: Solidaridad y honradez.

e Dominio amplio de Microsoft Office.
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1.- FUNCION BASICA.
Coordina, conduce, revisa e informa las actividades inherentes a la unidad de control
patrimonial.

3. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.
e Eltécnico Administrativo |, depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial |
de la Unidad de Logistica y reporta el cumplimiento de su funcion.

e Relaciones externas:

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Cumple funciones de apoyo y ejecuta las actividades asignadas en el area de Control
Patrimonial.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar y controlar las actividades inherentes a los procesos de registro y control de
los bienes muebles que conforman el patrimonio i mobiliario institucional.

4.2 Conducir la formulacion de normas de procedimientos, instrumentos y técnicas que
permitan la optimizacion de los procesos y subprocesos del control patrimonial.

4.3 Supervisar y conducir la ejecucion y levantamiento de los inventarios fisicos ambientales y
de asignacién en uso de los bienes muebles y activos fijos, aplicando la clasificacion y
codificacion respectiva acorde con las directivas y hormas establecidas.

4.4 Revisar y firmar los inventarios fisicos valorados y remitirlos a la Oficina de Economia
para los fines de elaboracion de la informacién contable.

4.5 Revisar, depurar, consolidar la documentacion y elaborar los expedientes de altas y bajas
para ser remitido al comité de altas, bajas y enajenaciones de la Direccién Red de Salud
Barranca.

4.6 Revisar, analizar y preparar los expedientes de las transferencias para donaciones y
gestionar el informe legal, para el tramite de la resolucion autoritativa correspondiente.

4.7 Conducir las entregas fisicas de las transferencias de bienes catalogados como activos
fijos, preparando las actas de recepcién la que deberd ser firmada por las partes.

4.8 Implementar el registro Unico de bienes patrimoniales de la Direccion Red de Salud,
controlar su actualizacion, compatibilizando y concordando con los registros de los
Organos rectores del estado.

4.9 Conducir. Controlar el saneamiento administrativo de los bienes inmuebles, vehiculos y
otros, efectuando las gestiones y tramites ante los organismos respectivos, para los fines
de regularizar y registrar los titulos de propiedad.

4.10 Remitir la informacion anual del inventario fisico de los bienes muebles de la Direccion
Red de Salud a la Superintendencia Nacional de Bienes Nacionales, mediante software
de patrimonio mobiliario i IMI (Inventario, Mobiliario Institucional).

4.11 Presidir el Comité de Gestion Patrimonial.

4.12 Organizar el archivo y legajos de bienes inmuebles.

4.13 Recepcionar los bienes inmuebles construidos por instituciones financieras

4.14 debidamente documentado.

4.15 Formular directivas para la proteccion fisica de los bienes patrimoniales asignados a los
funcionarios y servidores de la Direccion Red de Salud, que garanticen su funcionamiento
y vida util.

4.16 Determinar el valor de depreciacién de los activos fijos.

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

4.18 Organizar la titulacion de los bienes inmuebles.

4.19 Hacer seguimiento de las denuncias practicadas para su total esclarecimiento en caso de

pérdidas, robos, sustraccion etc.
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4.20 Las demas funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial |

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area

Experiencia

e Amplia experiencia en labores técnicas del area

e Capacitacion técnica en la especialidad.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Capacidad para trabajar en equipo.

e Eticay valores: Solidaridad y honradez.

e Dominio amplio de Microsoft Office.
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1.- FUNCION BASICA.
Coordina, conduce, revisa e informa las actividades inherentes a la unidad de control
patrimonial.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.
e Eltécnico Administrativo |, depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial |
de la Unidad de Logistica y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relaciones externas:

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Cumple funciones de apoyo y ejecuta las actividades asignadas

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar los procedimientos del proceso técnico de adquisiciones de acuerdo a la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

4.2 Llevar un registro sistematizado de los requerimientos consignados en el plan de
adquisiciones, clasificAndolos segun partida presupuestal, meta y unidad ejecutora
correspondientes, al inicio de cada proceso de seleccion.

4.3 Revisar con detalle las especificaciones técnicas, caracteristicas y demas informacion
inherentes a los bienes y servicios materia de adquisicién, previas a su remisién a los
comités especiales o permanentes para los efectos de su convocatoria y proceso de
seleccion.

4.4 Verificar que las actas de otorgamiento, calificacién técnica y propuestas econoémicas
estén acorde con las especificaciones técnicas descritas en el requerimiento.

4.5 Elaborar las 6rdenes de compras o servicios de los procesos de seleccién conducidos
por los comités respectivos, previa verificacion de los documentos fuente que conforman
cada expediente.

4.6 Remitir las 6rdenes de compra o servicio debidamente autorizadas, a la Oficina de
Economia, a fin de que proceda con la fase del compromiso.

4.7 Coordinar permanentemente con el personal del area de almacén si los proveedores
atienden los items adjudicados conforme a lo establecido en las érdenes de compra.

4.8 Ejecutar las compras y adquisiciones directas, cuya calificacién o modalidad conforme lo
determine la normatividad legal vigente asi lo establezcan.

4.9 Formular los proyectos de contratos derivados de los procesos de adquisiciones los que
previo a su revision y aprobacion del Supervisor de Programa Sectorial | de Logistica
serd tramitado a la Oficina de Asesoria Juridica para su visacion.

4.10 Consolidar la informacion necesaria para elaborar los informes sobre el estado del
cumplimiento y atencién de las 6rdenes de compra o servicios por parte de los
proveedores.

4.11 Seguimiento de las 6rdenes de compra y 6rdenes de servicio y aplicacion de las
Penalidades cuando los proveedores no entreguen oportunamente los bienes al almacén
conforme a disposiciones vigentes.

4.12 Absolver consultas y brindar orientacion a los usuarios en materia de adquisiciones.

4.13 Realizar el seguimiento de las solicitudes de cotizaciones formulando el cuadro
Comparativo, alcanzandolo al comité de adquisiciones para su depuracion respectiva.

4.14 Las demas funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial |

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area
Experiencia
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Amplia experiencia en labores técnicas del area
Capacitacion técnica en la especialidad.
Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad para trabajar en equipo.
e Eticay valores: Solidaridad y honradez.
e Dominio amplio de Microsoft Office.
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1.- FUNCION BASICA.
Coordina, conduce, revisa e informa las actividades inherentes a la unidad de control
patrimonial.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.

El técnico Administrativo I, depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial |
de la Unidad de Logistica y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relaciones externas:

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Cumple funciones de apoyo y ejecuta las actividades asignadas en el area de Control
Patrimonial.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

4.3

4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9

Registrar en las tarjetas de existencias valoradas del almacén las entradas y salidas de
materiales de acuerdo a los documentos establecidos, tanto de los Programas como de
Donaciones.

Verificar los bienes de almacén periédicamente, los saldos de materiales existentes de los
Programas y Donaciones; con las Tarjetas de Control Visible y las Tarjetas de Existencias
Valoradas.

Valorizar los pedidos de comprobante de salida sin enmendaduras, registrandolos y
controlando mediante numeraciéon correlativa de los Programas y Donaciones con
atencién a las Oficinas de los diferentes programas de la Direccion Regional de Salud
Cajatambo, eventualmente a los Centros de Salud y Puestos de Salud, segun
Cronograma de Atencién Mensual.

Tener al dia, ordenado y sin enmendaduras las Tarjetas de Existencias Valoradas.
Mantener su archivo bajo control y orden.

Dar una adecuada utilizacion de los materiales.

Llevar un control estricto de los bienes que estan bajo su responsabilidad.

Las demas funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Informacion.

Las demas funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial |

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el éarea

Experiencia

Amplia experiencia en labores técnicas del area
Capacitacion técnica en la especialidad.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Capacidad para trabajar en equipo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
Dominio amplio de Microsoft Office.
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1.- FUNCION BASICA.
Coordina, conduce, revisa e informa las actividades inherergamalbd de Logistica.

2. RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones internas.
e Eltécnico Administrativo |, depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial |
de la Unidad de Logistica y reporta el cumplimiento de su funcion.
e Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Cumple funciones de apoyo y ejecuta las actividades asignadas en el &rea de Control
Patrimonial.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Recepcionar, clasificar, registrar y archivar la documentacion.

4.2 Elaborar las 6rdenes de compra y de servicios de la fuente de financiamiento recursos
ordinarios, transferencias y donaciones.

4.3 Preparar el cuadro comparativo de adquisiciones segun le corresponda.

4.4 Realizar el seguimiento de los documentos generados por adquisiciones y verificar su
cumplimiento de ingreso de bienes y/o realizacion del servicio.

4.5 Mantener bajo control, al dia y en orden sus archivos.

4.6 Disefar las especificaciones técnicas estandar y criterios de evaluacion para las bases de
licitaciones y adjudicaciones de bienes y servicios.

4.7 Participar en los comités de baja.

4.8 Las demas funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial |

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area

Experiencia

e Amplia experiencia en labores técnicas del area

e Capacitacion técnica en la especialidad.
Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad para trabajar en equipo.

e Eticay valores: Solidaridad y honradez.

e Dominio amplio de Microsoft Office.
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1.- FUNCION BASICA.
Conservacion de vehiculos y mantenimiento en perfecto estado de uso.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.
e El chofer, depende directamente del Director de Logistica y reporta el cumplimiento de su
funcién.
e Relaciones externas:

3. -ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Velar por la buena conservacioén del vehiculo a su cargo.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Presentar con eficiencia y prontitud los vehiculos solicitados.

4.2 Realizar viajes en mision oficial dentro y fuera de la jurisdiccion regional, informando el
estado del vehiculo al término del viaje.

4.3 Conservar los vehiculos en perfecto estado de limpieza, presentacion y puntualidad:
manteniéndolos con los accesorios y herramientas indispensables.

4.4 Controlar los equipos y herramientas a su cargo.

4.5 Controlar el consumo y gasto de combustible, repuestos, lubricantes y otros empleados
en los vehiculos.

4.6 Vigilar que los vehiculos se guarden en la cochera al término de cada jornada.

4.7 Mantener actualizado los archivos de los bienes que estan bajo su responsabilidad.

4.8 Llevar un control de los bienes que estan bajo su responsabilidad.

4.9 Las demas funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial |

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area

Experiencia

e Amplia experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.
e Brevet profesional A ll.

e Constancia de manejo

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Conocimiento basico en mecanica y electricidad automotriz
e Capacidad para trabajar en equipo.

e FEticay valores: Solidaridad y honradez.

e Dominio amplio de Microsoft Office.
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1.- FUNCION BASICA.
Conservacion de vehiculos y mantenimiento en perfecto estado de uso

2.- RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas.

El chofer, depende directamente del Director de Logistica y reporta el cumplimiento de su
funcion.
Relaciones externas:

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Velar por la buena conservacion del vehiculo a su cargo.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1
4.2

4.3

4.4
45

4.6
4.7
4.8
4.9

Presentar con eficiencia y prontitud los vehiculos solicitados.

Realizar viajes en misidn oficial dentro y fuera de la jurisdiccion regional, informando el
estado del vehiculo al término del viaje.

Conservar los vehiculos en perfecto estado de limpieza, presentacion y puntualidad:
manteniéndolos con los accesorios y herramientas indispensables.

Controlar los equipos y herramientas a su cargo.

Controlar el consumo y gasto de combustible, repuestos, lubricantes y otros, empleados
en los vehiculos.

Vigilar que los vehiculos se guarden en la cochera al término de cada jornada.

Dar una adecuada utilizacion de los materiales.

Llevar un control de los bienes que estan bajo su responsabilidad.

Cumplir con las funciones asignadas con responsabilidad administrativa y funcional.

4.10 Las demas funciones que le asigne el Supervisor de Programa Sectorial |

5. -REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el é&rea

Experiencia

Amplia experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.
Brevet profesional Al
Constancia de manejo

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Conocimiento basico en mecénica y electricidad automotriz
Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Dominio amplio de Microsoft Office.
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1.-FUNCION BASICA.
Limpiar y desinfectar las ambientes de la unidad de logistica y controlar el ingreso y salida del
personal y publico en general. .

4. -RELACIONES DEL CARGO
e Relaciones internas.

e Con el Jefe de la Unidad, depende directamente y reporta el cumplimiento de sus
funciones

e Relaciones externas:

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Velar por la buena conservacion de los bienes de la unidad.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1
4.2

4.3
4.4
4.5

4.6
4.7
4.8
4.9

4.10

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles.
Preparar los informes necesarios que se le solicite en relaciébn al area de su
competencia.

Limpiar y desinfectar ambientes en general de la red (servicios higiénicos,

puertas, ventanas, vidrios, pasadizos).

Controlar el ingreso y salida del personal de la entidad asi como del publico en general
exigiéndoles papeletas de permiso fotochek y documentos de identidad al publico
usuario.

Disponer y eliminar los desperdicios y basura en forma oportuna.

Ejecutar el cumplimiento de limpieza y servicios

Ejecutar control y racionalizar los pedidos de materiales solicitados

Verificar el estado de conservacion y/o limpieza del local e instalaciones y decidir las
actividades a realizarse.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Estudios secundarios

Experiencia
e Amplia experiencia en el area.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Capacidad para trabajar en equipo.
e FEticay valores: Solidaridad y honradez..

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicios | CARGOS 001 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. A1-05-870-1 0044

1.-FUNCION BASICA.

Limpiar y desinfectar las ambientes de la unidad de logistica y controlar el ingreso y salida del
personal y publico en general. .

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.
Con el Jefe de la Unidad, depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones

Relaciones externas:

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Velar por la buena conservacion de los bienes de la unidad.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS.
4.1 Realizar la limpieza diaria del interior y exterior de los ambientes de la institucion.
4.2 Mantener la ubicacion establecida para los muebles y enseres adecuadamente.
4.3 Disponer y eliminar los desperdicios y basura en forma oportuna.

4.4 Colaborar en la prevencion y control de siniestros.

4.5 Cuidar, conservar y limpiar los jardines y areas verdes de la institucion.

4.6 Dar una adecuada utilizacion de los materiales y equipos asignados.

4.7 Llevar un control de los bienes que estan bajo su responsabilidad.
4.8 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Estudios secundarios

Experiencia

e Amplia experiencia en el area.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Capacidad para trabajar en equipo.

e FEticay valores: Solidaridad y honradez..

ELABORADO REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial |

N° DE
CARGOs | 001

CODIGO
CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. D2-05-695-1

0045

1.- FUNCION BASICA.

Coordinacion y supervision de las actividades técnico administrativas de la Unidad de

Economia

2.-RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.

e Depende directamente del Director Ejecutivo de Administracion y reporta el cumplimiento
de su funcién, tiene mando directo sobre los cargos: Contador |, Tesorero |, Cajero I,

Técnico administrativo i.

Relaciones externas:

e Mantiene relacién con el Gobierno Regional, Ministerio de Salud, Ministerio de Economia
y Finanzas y las Unidades Ejecutoras de nuestra jurisdiccion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.

Cumple funciones de dirigir, coordinar, controlar y supervisar sobre las unidades funcionales

de la Unidad de Economia.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento de la Unidad de

Economia.

4.2 Velar por la adecuada aplicaciébn de las normas disposiciones vigentes en el manejo

presupuestario y financiero.

4.3 Emitir informes técnicos a la Direccion de Administracion sobre los resultados de la
evaluacidn de avances y resultados de los aspectos contables.
4.4 Coordinar y dirigir las actividades de contabilidad del proceso presupuestal y financiero
hasta la elaboracion correcta de los estados financieros en forma mensual y los ajustes por

efecto de inflacién en forma anual.

4.5 Asesorar al Director General y al Director de Sistema Administrativo

Competencia.

en asuntos de su

4.6 Las demas funciones que le asigne el Director de Sistema Administrativo |

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

e Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

e Capacitacion especializada en el Area.

Experiencia

e Amplia experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Dominio amplio de Microsoft Office
e Capacidad de liderazgo
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CARGO CLASIFICADO: Contador | CARGOS 001 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. P3-05-225-1 0046

1.-FUNCION BASICA.
Coordinacion y supervision de las actividades técnico administrativas de la unidad de
Economia.

2.- RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.
e El contador I, depende directamente del Supervisor de Programa Sectorial | de la
Unidad de Economia .y reporta el cumplimiento de su funcién.

Relaciones externas:
e Coordina con el Gobierno Regional y las Unidades Ejecutoras de nuestra jurisdiccion.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Cumple funciones de dirigir, controlar, coordinar, y supervisar actividades de Tesoreria.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

4.3

4.4
4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10
4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16
4.17

Coordinar, supervisar y asesorar en las emisiones del balance de comprobacion,
movimiento de almacenes y movimiento de fondos

Elaboracion de los estados Financieros y ajustes por efectos de inflacion en forma
mensual

Verificar en el SIAF la contabilizacion por cada registro en la fase compromisos,
devengados, girados y pagados

Efectuar las ecuaciones probatorias de paralelismo y simultaneidad contable
Efectuar cruce con la conciliacion presupuestal y la conciliaciéon de las cuentas de
enlace

Realizar por cada cuenta el analisis de cuentas de acuerdo al balance de
comprobacion en forma detallada consignando la relacion de los documentos fuentes.
Elaborar en coordinacién con almacenes el registro y movimiento de la cuenta de
almacenes

Contabilizar mensualmente la provision de compensacion de tiempo de servicios y
depreciacién de activo fijo

Velar por el cumplimiento de los libros principales de acuerdo a la informacion del
SIAF.

Archivar la documentacion sustentatoria a su cargo.

Realizar el cierre financiero presupuestario anualmente con todos los anexos
sustentatorios

Imprimir el reporte de los libros principales en el sistema SIAF

Registro de Pecosas, notas de entradas, ordenes de compra, en forma mensual para
la elaboracién del movimiento de los almacenes de los programas nacionales y de los
recursos ordinarios y recursos directamente recaudados y encargos

Conciliar mensualmente con la Oficina de Logistica con el Area de Kardex de las
PECOSAS, Notas de entradas, ordenes de compra y de servicios para verificar las
pendientes y las anuladas.

Conciliar con el personal que elabora la informacion de logistica en forma mensual
sobre el movimiento de los almacenes y entregar para que elabore la Nota de
Contabilidad cada mes

Consolidar los registros de logistica por partidas

Las demas funciones que le asigne el Supervisor de programa Sectorial | de
Economia.

5.- REQUISITOS MINIMOS
Educacién
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e Titulo Profesional universitario de Contador Publico, que incluya estudios relacionados
con la especialidad.
e Habilitacién profesional.

Capacitacion especializada en el Area.

Experiencia

e Amplia experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados al area
e Experiencia en conduccion de personal.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Dominio amplio de Microsoft Office
e Capacidad de liderazgo

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
PLANIAMIENTO E. POR MODIFICACION

Lucio Gamara Ochoa. Justina Elias Gutiérrez. RD.N°00511-D-HBC-

Asist. Administrativol Especialista Administrativo Il | PE 07/01/2011

|
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONESIRECCION RED DE SALUD CAJATAMBO

Péagina 104




Manual de Organizacién y Funciones
Direccién Red de Salud Cajatambo.

Versién : 1.0
DIRESA
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOMIA Pag. 104 al 105
N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Tesorero | CARGOS 001 CORRELATIVO
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1.- FUNCION BASICA.
Realizar pagos en efectivo diversos y pago de cheque por toda fuente de financiamiento.

2. -RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.
e Eltesorero, depende directamente del responsable de la Unidad de economia y reporta
el cumplimiento de su funcién.

Relaciones externas:
e Coordina con los 6rganos desconcentrados de nuestra jurisdiccion y la SUNAT.

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Por encargo de control y supervision.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Pagar cheques de bienes servicios, planilla de viaticos, movilidad local, mediante la
documentacidn sustentatoria de recursos ordinarios, recursos directamente recaudados,
donaciones, transferencias y encargos.

4.2 Remitir comprobante de pago de encargos con sus respectivos sustentos a DIRESA

4.3 Llevar un registro de cheques en cartera, cheques anulados e informar a la tesoreria
para la anulacion de los cheques

4.4  Archivar los comprobantes de pago con la documentacion sustentatoria por cuentas
corrientes y por mes

4.5 Llevar un libro auxiliar de control de pago en efectivo

4.6 Entregar todas los cheques girados de la SUNAT dentro de las 24 hora de recibido al
Area de Tributacion para su registros y pago correspondiente.

4.7 Constatar y verificar el grado de cumplimiento de los datos consignados en la
documentacidn sustentatoria para efectos contables que estén enmarcados dentro de la
normatividad de los sistemas de abastecimientos, personal presupuesto y tesoreria

4.8 Revisary evaluar el cumplimiento y legalidad de las adquisiciones enmarcadas dentro
del Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones con el estado por diferentes fuentes
de financiamiento

4.9 Revisar y evaluar los comprobantes de pago que debe contener la documentacion,
sustentatoria y estén sujetas a las hormas de procedimientos de pagos

4.10 Revisar y evaluar que las planillas de viaticos se sujeten a la normatividad del Gobierno
Regional.

4.11 Revisar la rendicion documentada de fondos para pagos en efectivos y caja chica

4.12 Constatar y verificar ocasionalmente las entradas al almacén que se estén cumpliendo
dentro de las normas técnicas del sistema

4.13 Verificar los cheques y la factura que estén de acuerdo a lo establecido en el manejo de
fondos

4.14 Verificar que el comprobante de pago debe estar considerado de acuerdo a la fuente de
financiamiento y partida especifica.

4.15 Registrar en el aplicativo del Control Previo los compromisos y pagos

4.16 Archivar la documentacién a su cargo

4.17 Las demas funciones que le asigne el Supervisor de programa Sectorial | de Economia.

5. -REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Capacitacion especializada en el Area.

Experiencia
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¢ Amplia experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados al area
e Experiencia en conduccion de personal.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Dominio amplio de Microsoft Office
e Capacidad de liderazgo
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1.- FUNCION BASICA.
Cobro por la prestacion de servicios de acuerdo al TUPA, realiza los depdésitos al Banco de la
Nacion en forma diaria y otros actos administrativos propios del cargo.

2.-ACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.
e El Cajero I, depende directamente del Supervisor de programa sectorial | Cumplimiento
de su funcion.

Relaciones externas:
e Mantiene relacién con las Microrred Salud de la jurisdiccién y Banco de la Nacion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2
4.3

4.4
45

4.6

4.7
4.8

4.9
4.10

411

Atencién al publico en el cobro por ventas de diferentes conceptos de acuerdo a las
normas establecidas en la .unidad de economia.

Depositar al Banco de la Nacion diariamente los ingresos recaudados

Coordinar con las diferentes Microrred de Salud para la fecha de cancelacion de sus
facturas por venta o prestacion de servicios.

Elaborar los recibos de ingresos recaudados, registro de papeletas de depdsitos
Registrar en el sistema computarizado los recibos de ingresos por partidas especificas
diariamente.

Entregar la informacion al SIAF y al Area de Presupuesto por cada fuente fin de
semanay cada mesy reporte de ingreso

Registro de papeletas de depdsitos por cada cuenta corriente

Conciliar los extractos bancarios de las cuentas corrientes y informacion de SIAF para
determinar el ingreso real por cada cuenta corriente

Llevar el registro del libro auxiliar Estandar

Llevar adecuadamente el archivo de acuerdo a las normas contables, de las facturas y
boletas de venta y papeletas de depdsitos.

Las demas funciones que le asigne el Supervisor de programa Sectorial | de
Economia.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area
e Capacitacion especializada en el Area.

Experiencia
e Amplia experiencia en labores técnicas del area
e Capacitacion técnica en la especialidad

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
Conocimiento basico de Informatica

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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1.- FUNCION BASICA.
Revisar, verificar que los diferentes actos administrativos se encuentren dentro del marco de
la normatividad vigente

2.-ACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.

El técnico administrativo | depende directamente del Supervisor de programa sectorial | y
cumplimiento de su funcién.

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2
4.3
4.4
45
4.6
4.7
4.8
4.9

4.10

Afectar presupuestamente los compromisos por diferente fuente de financiamiento
recursos ordinarios, recursos directamente recaudados, donaciones y transferencias y de
los encargos en el sistema SIAF ( DIGESA, Defensa Nacional; SERUMS, Epidemiologia,
Promocién de la Salud)

Verificar los calendarios en forma mensual que se verifique en el SIAF por fuente de
financiamiento

Registrar los documentos fuentes de ejecucion de gastos en el sistema SIAF, en sus tres
fases de compromiso, devengados y girados

Preparar la hoja de trabajo de ejecucion de gastos por partidas especificas y programas
en forma mensual de acuerdo a los calendarios de Encargos

Registro de ingresos de medicamentos (SISMED) administracion.

Archivar la documentacion a su cargo

Afectar las planilla de haberes de activos y cesantes en el SIAF en las fases de
compromisos, devengados y girados mediante carta orden y carta electronica

Las demés funciones que le asigne el responsable de la Unida de Ejecucién
Presupuestal.

Las demas funciones que le asigne el Supervisor de programa Sectorial | de Economia

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area
Capacitacion especializada en el Area.

Experiencia

Amplia experiencia en labores técnicas del area
Capacitacién técnica en la especialidad

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Conocimiento basico de Informética

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
PLANIAMIENTO E. POR MODIFICACION
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CARGO CLASIFICADO Técnico Administrativo |

N° DE
CARGOS

001

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. T3-05-707-1.

CODIGO
CORRELATIVO
0050.

1.- FUNCION BASICA.
Elaborar comprobantes de pago por toda fuente de financiamiento y girado de cheques por

diferente indole.

2.-ACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.
El Técnico Administrativo |, depende directamente del responsable de la Unidad de Tesoreria

y reporta el cumplimiento de su funcion

Relaciones externas:

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Girar cheques por cada orden de compra., servicios planilla de viaticos, movilidad local

de las fuentes de financiamiento, recursos ordinarios para los Gobiernos Regionales,
recursos directamente recaudados y de los encargos.
4.2 Imprimir los comprobantes de pago por cada fuente de financiamiento y cuenta corriente
de cada uno de los documentos de gasto
4.3 Imprimir los comprobantes de pago de carta orden , carta electrénica y Cuenta Corriente
Interbancaria (CCI) mediante el sistema del SIAF
4.4 Giro de cheques y elaboracion de comprobantes de pago de las retenciones y pago a
terceros de las planillas Unica de pagos y de cesantes y planillas adicionales en forma

mensual

4.5 Coordinar con la Oficina de logistica con el area de adquisiciones para que los giros de
los documentos devengados no sobrepasen de los cinco dias habiles después de la fase

del devengado en el sistema SIAF

4.6 Registrar en los libros todos los cheques girados por toda fuente de financiamiento asi

como los anulados
4.7 Consignar en el comprobante de pago la fecha y numero de cheque
4.8 Las demas funciones que le asigne el responsable del &rea de Tesoreria

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area

e Capacitacion especializada en el Area.

Experiencia

e Amplia experiencia en labores técnicas del area
e Capacitacion técnica en la especialidad

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Conocimiento basico de Informatica

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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CARGO CLASIFICADO Técnico Administrativo |

N° DE
CARGOS

001

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. T3-05-707-1.

CODIGO
CORRELATIVO
0050.

1.- FUNCION BASICA.
Elaborar comprobantes de pago por toda fuente de financiamiento y otros procedimientos

administrativo.

2.-ACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.

e _.El Técnico Administrativo |, depende directamente del responsable de la Unidad de

Tesoreria y reporta el cumplimiento de su funcién

Relaciones externas:

3.- ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Girar cheques por cada orden de compra., servicios planilla de viaticos, movilidad local

de las fuentes de financiamiento, recursos ordinarios para los Gobiernos Regionales,
recursos directamente recaudados y de los encargos.

4.2 Imprimir los comprobantes de pago por cada fuente de financiamiento y cuenta corriente
de cada uno de los documentos de gasto

4.3 Imprimir los comprobantes de pago de carta orden , carta electrénica y Cuenta Corriente
Interbancaria (CCI) mediante el sistema del SIAF

4.4 Giro de cheques y elaboracion de comprobantes de pago de las retenciones y pago a

terceros de las planillas Unica de pagos y de cesantes y planillas adicionales en forma

mensual

4.5 Coordinar con la Oficina de logistica con el area de adquisiciones para que los giros de
los documentos devengados no sobrepasen de los cinco dias habiles después de la fase
del devengado en el sistema SIAF

4.6 Registrar en los libros todos los cheques girados por toda fuente de financiamiento asi
como los anulados

4.7 Consignar en el comprobante de pago la fecha y numero de cheque

4.8 Las demas funciones que le asigne el responsable del area de Tesoreria

5.- REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area

e Capacitacion especializada en el Area.

Experiencia

e Amplia experiencia en labores técnicas del area

e Capacitacion técnica en la especialidad

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Conocimiento basico de Informatica
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1.- FUNCION BASICA.
Expedir constancia de pago de haberes y entrega boletas de pago mensual al personal activo y
cesante.

2.-ACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.
e Eltécnico administrativo | depende directamente del Supervisor de programa sectorial | y
cumplimiento de su funcién.

Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Elaborar computo de servicios de conformidad a la planilla Gnica de pagos
4.2 Expedir las constancias de pago de haberes por servicios al Estado
4.3 Registrar las solicitudes de constancias de pago
4.4 Mantener el archivo permanente de las planillas Unicas de pago de remuneraciones del
personal activo y pensionistas debidamente firmados
4.5 Entrega de boletas de pago mensual al personal activo y cesantes
4.6 Las demas funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Tesoreria
4.7 Archivar la documentacién a su cargo
4.8 Las demas funciones que le asigne el Supervisor de programa Sectorial | de Economia

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
¢ Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area
e Capacitacion especializada en el Area.

Experiencia
e Amplia experiencia en labores técnicas del area
e Capacitacion técnica en la especialidad

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Conocimiento basico de Informatica
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1.- FUNCION BASICA.
Direccion, coordinacion y supervision de las actividades técnico administrativa de la Direccion
Red de Salud Cajatambo.

2.-ACIONES DEL CARGO

Relaciones internas.

e El Supervisor del Programa Sectorial |, depende directamente del Director General de la
Red de Salud Cajatambo y reporta su cumplimiento de su funcién y Tiene mando directo
sobre los cargos del personal profesional y técnicos ubicados en la en Unidad de Gestion
de Recursos Humanos.

Relaciones externas:
e Gobierno Regional de Lima.

Con el Director General de la Direccion Regional de Salud. DIRESA.
Ministerio de Salud - Direccién General de Gestién y Desarrollo de Recursos
Humanos.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Cumple funciones de dirigir, controlar, coordinar, asesorar y supervisar sobre las unidades
funcionales de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos, como también de las Oficinas
de Personal de las Unidad ejecutora, del &mbito de la Direccidon Red de Salud Cajatambo.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
42
43
4.4
45
4.6
4.7

4.8

4.9

4.10

411

412

4.13

Dirigir la ejecucion de las actividades del Sistema de Desarrollo y Recursos Humanos,
a nivel de la Red de Salud de Cajatambo..

Coordinar y controlar la aplicacion de Normas Técnico-Administrativas y dispositivos
Elaborar Directivas, Reglamentos, convenios y procedimientos internos tendientes a la
correcta aplicacion de documentos técnico-normativos relativos al Sistema, a fin de
optimizar el funcionamiento de las diferentes Areas.

Planear y organizar la ejecucién de los procesos técnicos del sistema de Personal y
capacitacion

Supervisar y evaluar la ejecucién de los procesos técnicos del sistema y de terminar
las medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

Asesorar y orientar sobre métodos, Normas y otros dispositivos propios del sistema.
Coordinar con el Gobierno Regional para regular los procesos concernientes a las
acciones de Personal que son comunes en toda la Administracién Publica, a fin de dar
unidad, coherencia, racionalidad y eficiencia a la gestion administrativa.

Integrar la Comisién de Procesos administrativos, como responsable de la
documentacion de apertura y culminacion de cada proceso, integrar asimismo,
comisiones de Concursos Yy de provision de plazas y ascensos en la Direccion Red
de Salud Cajatambo..

Expedir Resoluciones de caracter administrativo y representar a la institucion en
eventos sectoriales e intersectoriales.

Asesorar, proponer normas y procedimientos en asuntos relacionados a la gestién de
Recursos Humanos.

. Informar periédicamente por escrito las actividades desarrolladas, asi como de las
ocurrencias mas importantes.

Asistir a las reuniones de los Comités propiciados por la Direccion Red Salud
Cajatambo.

Autorizar las acciones de licencias, comisiones de servicio, licencias para capacitacion
en el pais, rol de vacaciones, reconocimiento por tiempo de servicios, remuneracién
personal, remuneracion familiar, gastos de sepelio, subsidio por fallecimiento,
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gratificaciones y pago por devengados de personal, acciones administrativas del
personal, etc.:

4.14 Planeacion de los Recursos Humanos, Ingreso, Desarrollo Profesional, Capacitacion,
Evaluacion del Desempefio y término de la carrera administrativa.
4.15 Las demas funciones que le asigne y/o delegue expresamente el Director General, de

la Red de Salud de Cajatambo.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo profesional universitario en Ciencias Administrativas o Carrera a fin, que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia

e Amplia experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area,
e Capacitacion especializada en Gerencia de Personal, Desarrollo de Recursos Humanos o

Gerencia en servicios de Salud, y otros.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad de trabajo en equipo, Habilidades en Liderazgo y actitud Proactiva en el
desempefio de la funcion.

e Conocimiento basico de Informatica

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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1.- FUNCION BASICA.
Programacion, Ejecucion, Coordinacion y Supervision de actividades especializadas y
programas de Capacitacion y desarrollo de Recursos Humanos, que conduzcan al logro de los
objetivos generales de la institucion

2.-ACIONES DEL CARGO

Relaciones internas.

e El Especialista Administrativo |, depende directamente del Supervisor del Programa
Sectorial I, y reporta el cumplimiento de su funcién.

e Tiene mando directo en el personal profesional, Técnico Administrativo | y Profesionales
de la Salud, que cumplen el programa del Servicio Rural Urbano Marginal de Salud
(SERUMS).

Relaciones externas:

e Gobierno Regional de Lima.

e Con el Director General de la Direccién Regional de Salud. DIRESA.

e Ministerio de Salud - Direccién General de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos.

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Cumple funciones de Dirigir, Controlar, Coordinar y Supervisar al personal profesional
integrante de su unidad organica.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Mantener y preservar los Legajos personales de los trabajadores.

4.2 Mantener actualizado el Escalafon de los trabajadores de la Direccion de salud de
Barranca.

4.3 Verificar el Registro de Titulos de los Profesionales de la Salud y otros egresados delas
Universidades del pais

4.4 Difundir y hacer cumplir el Reglamento de Asistencia y Permanencia de los Trabajadores
de la Direccion Red de salud de Cajatambo.

4.5 Mantener actualizado el Kardex de asistencia del personal.

4.6 Emitir informes sobre asistencia y puntualidad de los servidores de la entidad.

4.7 Elaborar los programas de Capacitacion y Desarrollo de Recursos Humanos, en base a

4.8 las evaluaciones semestrales de desempefio y segun las necesidades priorizadas de la
Direccién Red de salud de Cajatambo.

4.9 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo profesional universitario en Ciencias Administrativas o Carrera a fin, que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia

e Amplia experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area,

e Capacitacion especializada en Gerencia de Personal, Desarrollo de Recursos Humanos o
Gerencia en servicios de Salud, y otros.

e Amplia experiencia en conduccion de Personal.
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Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad de trabajo en equipo, Habilidades en Liderazgo y actitud Proactiva en el
desempefio de la funcion.

e Conocimiento basico de Informética.
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. . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO Asistente Social | CARGOS 001 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. P3-05-358-1 0054

1.- FUNCION BASICA.

. Ejecutar actividades preventivo promociénales de acuerdo al plan local de salud en materia
de programas de servicio social.

2.-ACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.

El Asistente Social |, depende directamente del Supervisor Sectorial | .Es responsable de las
funciones asignadas al cargo.

Relaciones externas:

Gobierno Regional de Lima.

Con el Director General de la Direccién Regional de Salud. DIRESA.

Ministerio de Salud - Direccion General de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos.

3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO.
Realizar y ejecutar actividades de programas de servicio social.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar estudios sobre la realidad socio-econémica de los trabajadores de la Direccion
Red de Salud de Cajatambo. y elaborar un Plan de Trabajo anual a fin de orientar la
solucion de la problemética de los trabajadores.

4.2 Ejecutar programas de Bienestar Social para celebraciones de festividades relacionadas
con la institucién a fin de motivar al personal, y promover eventos para garantizar el
cumplimiento de las normas éticas y morales en el ejercicio de la Funcién Publica.

4.3 Realizar el pre-diagnéstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos
disponibles.

4.4 Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacién de métodos y sistemas de
servicio social.

4.5 Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

4.6 Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar social.

4.7 Orientacion y gestién de diferentes servicios de prestaciones de salud por parte de
ESSALUD.

4.8 Promover y ejecutar programas de medicina preventiva y examenes médicos para el
personal de la entidad en coordinacién con ESSALUD.

4.9 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

5.-REQUISITOS MINIMOS.
Educacion
Titulo profesional de Asistente Social

Experiencia
Experiencia inicial en labores de la especialidad

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

Capacidad de trabajo en equipo y/o grupo, habilidad de liderazgo y actitud proactiva en el
desempefio de la funcién asignada.

.Conocimiento béasico de Informatica.
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS. P4g. 116 al
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N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO Técnico Administrativo | CARGOS 002 CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO. T3-05-707-1 055-056

1.- FUNCION BASICA. .
Es responsable jerarquica y administrativamente ante el Supervisor de programa Sectorial |

2.-ACIONES DEL CARGO
Relaciones internas.
e Depende directamente del Supervisor Sectorial | .Es responsable de las funciones
asignadas al cargo

Relaciones externas:
3.-ATRIBUCIONES DEL CARGO.

4.-FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar, Coordinar y Conducir las acciones de Remuneraciones, Pensiones y otros
Beneficios, de

4.2 Responsable del Procesamiento de Planillas Unicas de Pago de Remuneraciones y
Pensiones de la Direccién Red de Salud Cajatambo en coordinacion con el MINSA.

4.3 Verificar y ejecutar las variaciones, modificaciones de Planillas, pagos ocasionales,
Guardias comunitarias, retenes, etc. que cuenten con documentacion sustentatoria.

4.4  Supervisar y controlar mensualmente las Planillas Unicas de Pago, emisién de boletas,
resumenes para el SIAF y transferencia al Banco de la Nacion.

4.5 Elaborar mensualmente el Programa de Declaracion Telematica para la SUNAT.

4.6 Elaboracién mensual del Cuadro de cuotas patronales y de Guardias comunitarias..

4.7 Elaboracién de Resimenes de Remuneraciones por actividad, programa, sub programa,
componente

4.8 Elaboracién de hojas de modificaciones, listado de descuentos por diferentes conceptos
en los cuales

4.9 Mantener actualizada la PEA laboral de la Institucion.

4.10 Elaborar los Informes Técnicos de personal Activo y Pensionista, para la ONP.

4.11 Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

4.12 Participar en la formulacion del Presupuesto analitico de Personal.

4.13 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

5.-REQUISITOS MINIMOS.
Educacion
e Titulo profesional de Asistente Social.

Experiencia
e Experiencia inicial en labores de la especialidad

Capacidades, Habilidades y Aptitudes

e Capacidad de trabajo en equipo y/o grupo, habilidad de liderazgo y actitud proactiva en el
desempefio de la funcion asignada.

e .Conocimiento basico de Informéatico
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N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Setorial I.

CARGOS: | CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 001 0057

1. FUNCION BASICA

2.

4.

Gestionar y organizar la prestacion de los servicios de salud, buscando la satisfaccién de la
demanda.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

e Con el Director Ejecutivo de la Direccion de Red de Salud Cajatambo, Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacion de Autoridad o de direccidon con los cargos que dependen directamente:
e Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Médico | y Profesionales de la Salud no
Médicos, Coordinador de Equipo de Trabajo del, CS, I-3, P.S. 1-2, P.S. I-1).

Relacién de coordinacion con personal de otras unidades organicas:

e Con todas las Unidades Organicas de DIRESA LIMA.

e Con las demas Microrredes de Direccién de Red de Salud Cajatambo.

e Con los Coordinadores de Equipos de Trabajo de los Establecimientos de Salud y
Microrred.

Con el equipo gestion de Microrred Cajatambo.

Relaciones externas:

e Con Instituciones a fines al Ministerio de Salud.

e Con lideres de la Sociedad Civil, Organizaciones de Sociales de Base, ONGs, Autoridades
locales, coordinaciones y alianza intersectoriales e interinstitucional en el ambito de su
jurisdiccion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ejercer la representacién técnica de la Microrred, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.

e Monitorear, supervisar y evaluar a todos las unidades y/o cargos que estan bajo su
dependencia en la Microrred.

e Concertar acciones intra-extra-multi e interinstitucionales cuando su jefatura inmediata asi lo
requiera y delegue.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Proponer el Plan Operativo de la Microrred en concordancia con los objetivos estratégicos de
la Direccion Red Salud Cajatambo y los objetivos funcionales de la microrred; monitorear su
ejecucioén y evaluar periédicamente, disponiendo las medidas correctivas necesarias.

4.2 Desarrollar estrategias de intervencién que fomenten una cultura de salud y el desarrollo
local a través de la participacién interinstitucional.

4.3 Fortalecer las alianzas estratégicas con los actores sociales y metas de concertaciones
existentes en la jurisdiccion.

4.4 Promover y desarrollar la participacion del Comité Local de Salud en las reuniones de
coordinacién, cooperacion multisectorial u otros espacios de concertacion social.

4.5 Proponer y formular conjuntamente con el equipo de gestion de la Microrred y los
coordinadores de equipo de trabajo de los establecimientos de salud las estrategias y
acciones de promocion de la salud que se inserten en los planes multisectoriales de las
diferentes instituciones que trabajan conjuntamente con el sector.

4.6 Proponer, dirigir y supervisar las estrategias de prevencién y control por riesgos
ambientales que afecten a la salud de las personas.
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4.7 Dirigir y supervisar las actividades de la atencion integral de la salud y la satisfaccién de las
necesidades de la demanda, a fin de mejorar permanentemente la calidad de los servicios y
el eficiente uso de los recursos.

4.8 Dirigir el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes con base en la norma
técnica pertinente.

4.9 Ejecutar el estudio de cartera de servicios de ESSALUD y Servicios No Publico para
establecer la integracion y complementariedad de los servicios de salud en el ambito
jurisdiccional.

4.10 Evaluar, aprobar y gestionar la atencidon de los requerimientos de equipos, maquinarias,
medicamentos y otros materiales que necesita los Establecimientos de Salud para la
atencion de los servicios.

4.11 Gestionar en forma participativa y equitativa con los coordinadores de equipos de trabajo la
asignacion de recursos economicos, asi como el de evaluar el cumplimiento de las
directivas para la ejecucioén, rendicién y depésitos de la recaudacion.

4.12 Supervisar la correcta aplicacion de la normatividad en materia de tarifas y el sistema de
exoneraciones en el establecimiento de Salud.

4.13 Proponer y coordinar el plan de capacitacion del personal asistencial y administrativo de los
Establecimientos de Salud establecido en base al diagnostico del desempefio del personal.

4.14 Dirigir y supervisar la formulacion, adecuacion, difusion, aplicacién y evaluacion de los
guias de atencion y las normas técnico administrativas, proponiendo a las instancias
superiores las modificaciones necesarias.

4.15 Analizar e interpretar el comportamiento de los indicadores epidemiolégico de la Microrred.

4.16 Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de la Direccion Red de Salud
Cajatambo y demés dispositivos legales, proponiendo cambios en los mismos tendientes a
optimizar el funcionamiento de los Establecimientos de Salud.

4.17 Efectuar reportes de sus actividades por medios informéticos con fines estadisticos y otros
fines institucionales.

4.18 Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de Direccion Red de Salud
Cajatambo.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Experiencia minima de 2 afios en el desempefio de su funcion, en el sector salud.
e Experiencia en la conduccién del potencial Humanos y de actividades técnico i
administrativas.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion.

e Capacidad de desarrollo y motivacién de equipos de personas que permitan dirigir procesos
de cambio y aumenten la eficiencia.

e Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.

e Dominar herramientas de informatica: procesadores de texto, hojas de calculo, base de
datos, etc.

e Trabajo en equipo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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CARGO CLASIFICADO: Medico |

N° DE CODIGO
CARGOS: |CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-525-1 001 0058

1.

FUNCION BASICA

Administrar racionalmente los recursos asignados para el funcionamiento del establecimiento,
asi como dirigir, coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de las actividades del proceso de
salud en su jurisdiccion.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

e Con el supervisor de Programa Sectorial | (Jefe de la Microrred Cajatambo): Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacién de autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente:

e Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:, Psic6logo | , Obstetriz I, Cirujano
Dentista |, Asistente Social |, Enfermera/o |, Nutricionista | ,Inspector Sanitario |, Técnico
en Laboratorio I, Técnico en Enfermeria |, Técnico en Farmacia I, Técnico Administrativos
| Chofer I, auxiliar de Enfermeria | , Auxiliar de Sistema Administrativo |, Trabajador en
Servicios .

Relacion de coordinacidon con personal de otras unidades orgénicas

e Con Coordinadores del Equipo de trabajo de los establecimientos de salud de la
Microrred.

e Con el equipo técnico y administrativo Red Cajatambo...

¢ Con las unidades orgéanicas de la Direccion Regional de Salud Lima.

Relaciones externas:

¢ Organizaciones Institucionales (Colegios, etc.)
¢ Organizaciones de bases (Comedores, etc.).
¢ Otras organizaciones No Publico (ONG, etc.)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ejercer la representacion técnica del Centro de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.

e Monitorear, supervisar y evaluar a todos las unidades y/o cargos que estan bajo su
dependencia en el Centro de Salud.

e Concertar acciones intra-extra-multi e interinstitucionales cuando su jefatura inmediata asi
lo requiera y delegue.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Participar en la formulacion del Plan de Salud de su Microrred y de su establecimiento en
concordancia con el marco estratégico de la Direccion Red de Salud Cajatambo y sus
objetivos funcionales; monitorear su ejecucion y evaluar periédicamente.

4.2  Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
los establecimientos de salud, de acuerdo a las normas, parametros de productividad e
indicadores de costo beneficio formulados en el presupuesto.

4.3 Desarrollar acciones en salud a nivel intersectorial e institucional en el ambito de la
jurisdiccion del establecimiento de salud.

4.4 Gestionar la caja chica y velar por su ejecucién y rendicién a acorde con las normas
vigentes.

4.5 Coordinar y ejecutar las actividades orientadas hacia la satisfaccion de las necesidades
de salud de la poblacién, mejorando permanentemente la calidad de los servicios vy el
eficiente uso de los recursos.

4.6 Establecer la organizacion interna del establecimiento de salud acorde a las normas
legales e institucionales y determinar los mecanismos de coordinacién para su adecuado
funcionamiento interno.
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4.7 Ejecutar actividades de asistencia de los pacientes en consulta ambulatoria y urgencia en
el area de su competencia.

4.8 Brindar atencion a la persona, familia y comunidad en el marco de la atencion integral en
el area de su competencia.

4.9 Determinar los requerimientos de equipos, maquinarias, medicamentos y otros materiales
gue necesita el Centro de Salud para la atencion de los servicios.

4.10 Aplicar los criterios generales para la referencia y contrarreferencia de pacientes con base
en la norma técnica pertinente.

4.11 Promover y desarrollar la integracion y complementariedad de los servicios de salud en el
ambito jurisdiccional asignado.

4.12 Velar por la buena imagen del establecimiento de Salud.

4.13 Evaluar la correcta aplicacién de la normatividad en materia de tarifas y el sistema de
exoneraciones en el establecimiento de Salud.

4.14 Formular el plan de capacitacion del personal asistencial y administrativo del Centro de
Salud.

4.15 Difundir, aplicar y evaluar guias y/o protocolos de atencion y la norma técnica
administrativas.

4.16 Promover y operativizar las acciones de investigacion en el campo de la salud.

4.17 Conducir la vigilancia e investigacion epidemioldgica de las enfermedades de notificacion
inmediata.

4.18 Medir, evaluar y reportar los indicadores de salud de su ambito jurisdiccional.

4,19 Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de la Direccién Red de Salud
Barranca y demas dispositivos legales, proponiendo cambios en los mismos tendientes a
optimizar el funcionamiento del Centro de Salud.

4.20 Coordinar y mantener permanentemente informado al jefe de la Microrred sobre las
actividades que desarrolla.

4.21 Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

4.22 Registrar los diagnosticos , codificarlos de acuerdo a la clasificacion internacional de
enfermedades en los registros de atencion correspondiente

4.23 Las demads funciones que le asigne su jefe inmediato.

5- REQUISITOS MINIMOS
Educacion.
e Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Titulo profesional de Médico Cirujano
e Experiencia en actividades de su especialidad
e Habilitacion Profesional

Experiencia

e Experiencia minima de 1 afio en el desempefio de su funcion, en el Sector Salud.

e Acreditar haber ejercido cargos afines, como minimo 1 afio.

e En trabajo en el primer nivel de atencidon en zonas rurales y urbano i marginales
preferentemente.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad de analisis, expresién, redaccion, sintesis, coordinacién técnica y de
organizacion.
Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.
Capacidad de desarrollo y motivacion de equipos de personas que permitan dirigir
procesos de cambio y aumenten la eficacia.

Manejo de Windows y Microsoft Office.
Habilidades técnicas y Administrativas en calidad.

e Vocacion y entrega al servicio.
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N° DE
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-525-1 002 0059-0060

1. FUNCION BASICA
Administrar racionalmente los recursos asignados para el funcionamiento del establecimiento,
asi como dirigir, coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de las actividades del proceso de
salud en su jurisdiccion.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe de la MICRORRED .CAJATAMBO): Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacién de autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente:
e Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Obstetriz |, Enfermera/o |, Cirujano
Dentista I, Técnico en Farmacia I, Técnico Administrativo I.

Relacion de coordinacidn con personal de otras unidades organicas

e Con Coordinadores del Equipo de trabajo de los establecimientos de salud de la
Microrred.

e Con el equipo técnico y administrativo de la Microrred Cajatambo..

e Con las unidades orgéanicas de la Direccion Red De Salud Cajatambo.

Relaciones externas:

e Organizaciones Institucionales (Colegios, etc.)

e Organizaciones de bases (Comedores, etc.).

e Otras organizaciones No Publico (ONG, etc.).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ejercer la representacion técnica del Centro de Salud, cuando asi lo disponga su
jefatura inmediata.
e Monitorear, supervisar y evaluar a todos las unidades y/o cargos que estan bajo su
dependencia en el Centro de Salud.
e Concertar acciones intra-extra-multi e interinstitucionales cuando su jefatura inmediata
asi lo requiera y delegue.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir, coordinar, supervisar, ejecutar y controlar las acciones de atencion médico-
quirdrgica y las actividades preventivas promocionales, de la atencion ambulatoria y
urgencia.

4.2  Participar en la formulacién del Plan de Salud de su Microrred y de su establecimiento
en concordancia con el marco estratégico de la Direccion Red De Salud Cajatambo y
sus objetivos funcionales; monitorear su ejecucion y evaluar periddicamente.

4.3 Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
Puesto de Salud, de acuerdo a las normas, parametros de productividad e indicadores
de costo beneficios formulados en el presupuesto.

4.4  Desarrollar acciones en salud a nivel intersectorial e institucional que fomente estilos de
vida saludables y participacién social en el ambito de la jurisdiccion del establecimiento
de salud.

4.5 Gestionar la caja chica y velar por su ejecucién y rendicion a acorde con las normas
vigentes.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONEBIRECCION RED DE SALUD CAJATAMBO Pagina 124




=5

Manual de Organizacién y Funciones

Direccién Red de Salud Cajatambo.

Version: 1.0
DIRESA

4.6 Coordinar y ejecutar las actividades orientadas hacia la satisfaccion de las necesidades
de salud de la poblacién, mejorando permanentemente la calidad de los servicios y el
eficiente uso de los recursos.

4.7 Establecer la organizacion interna del establecimiento de salud acorde a las normas
legales e institucionales y determinar los mecanismos de coordinacion para su
adecuado funcionamiento interno.

4.8 Supervisar, evaluar y monitorizar las actividades del equipo de salud,
proporcionandoles asesoria y apoyo técnico.

4.9 Ejecutar actividades de asistencia de los pacientes en consulta ambulatoria y urgencia
en el area de su competencia.

4.10 Brindar atencion a la persona, familia y comunidad en el marco de la atencién integral
en el area de su competencia.

4.11 Determinar los requerimientos de equipos, maquinarias, medicamentos y otros
materiales que necesita el Puesto de Salud para la atencién de los servicios.

4.12 Aplicar los criterios generales para la referencia y contrarreferencia de pacientes con
base en la norma técnica pertinente.

4.13 Autorizar la referencia y contrarreferencia de pacientes segun normatividad vigente.

4.14 Promover y desarrollar la integracion y complementariedad de los servicios de salud en
el &mbito jurisdiccional asignado.

4.15 Velar por la buena imagen del establecimiento de Salud.

4.16 Evaluar la correcta aplicacion de la normatividad en materia de tarifas y el sistema de
exoneraciones en el establecimiento de Salud.

4.17 Proponer y formular el plan de capacitacion del personal asistencial y administrativo del
Puesto de Salud.

4.18 Difundir, aplicar y evaluar guias y/o protocolos de atencion y las normas técnicas
administrativas.

4.19 Promover y operativizar las acciones de investigaciéon epidemiolégica en el campo de la
salud.

4.20 Recopilar, analizar, evaluar y preparar el diagnostico del perfil epidemiolégico de su
zona.

4.21 Conducir la vigilancia e investigacion epidemiologica de las enfermedades de
notificacion inmediata

4.22 Medir, evaluar y reportar los indicadores de salud de su a&mbito jurisdiccional.

4.23 Verificar que el contenido de las historias clinicas y los datos de identificacion de datos
se guarde con la debida confidencialidad, asi como la precision de datos.

4.24 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

4.25 Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de Direccién Red De Salud
Cajatambo Y demas dispositivos legales, proponiendo cambios en los mismos
tendientes a optimizar el funcionamiento del Centro de Salud.

4.26 Coordinar y mantener permanentemente informado al jefe de la Microrred sobre las
actividades que desarrolla.

4.27 Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

4.28 Registrar los diagnésticos , codificarlos de acuerdo a la clasificacion internacional de
enfermedades en los registros de atencién correspondiente

4.29 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo profesional de Médico Cirujano
e Experiencia en actividades de su especialidad
e Estudios de Maestria a fines a la profesion.

Experiencia

e Experiencia minima de 1 afios en el desempefio de su funcién, en el Sector Salud.

e Acreditar haber ejercido cargos afines, como minimo 2 afios.

e En trabajo en el primer nivel de atencidon en zonas rurales y urbano i marginales
preferentemente
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Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de andlisis, expresion,

organizacion.

Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.
Capacidad de desarrollo y motivacion de equipos de personas que permitan dirigir
procesos de cambio y aumenten la eficacia.
Manejo de Windows y Microsoft Office.
Habilidades técnicas y Administrativas en calidad.
Vocacién y entrega al servicio.

redaccion, sintesis, coordinacién técnica y de
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N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: Cirujano Dentista |

CARGOS: | CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-215-1 002 0063-0064

1.

2.

FUNCION BASICA

Otorgar prestaciones asistenciales y acciones de promocion, prevencion, diagndstico y
recuperacion de la salud bucal a la poblacion de su &mbito jurisdiccional en el marco de la
atencion integral.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
e Con el Médico | (Coordinador de Equipo de Trabajo del C.S i | - 3). Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacién de coordinacion con personal del Establecimiento de Salud:

e Con los profesionales de salud de su establecimiento.

e Con el personal de Farmacia (provisiébn de insumos para las acciones sanitarias que
desarrolla).

e Con el personal técnico asistencial.

Relaciones externas:

e Con Instituciones Educativas.

e Organizaciones de Base: (actividades preventivas promocionales) Desarrollar acciones de
prevencién de problemas de salud Bucal y promocion de estilos de vida saludables,
diagnostico y tratamiento de problemas de salud relacionado a su especialidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4.

e Ejercer la representacion técnica del Centro de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.

e Monitorear, supervisar y evaluar a todos las unidades y/o cargos que estan bajo su
dependencia en el Centro de Salud.

e Concertar acciones intra-extra-multi e interinstitucionales cuando su jefatura inmediata asi
lo requiera y delegue.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades de diagnéstico, tratamiento y asistencia de los pacientes, en consulta
externa y urgencias, propias de la especialidad.

4.2 Examinar, diagnosticar y ejecutar tratamiento odontoestomatoldgico clinico y quirdrgicos de
menor complejidad.

4.3 Orientar sobre profilaxis odontoldgica.

4.4 Referir a pacientes para la continuidad de la atencién a otros establecimientos de salud de
mayor nivel.

4.5 Brindar atencion preventiva promocional de salud a la comunidad en el area de su
competencia, asi como fomentar estilos de vida saludables y la participacién social.

4.6  Elaborar la historia clinica del paciente.

4.7 Brindar atencion a la persona, familia y comunidad en el marco de la atencién integral y en
el area de su competencia.

4.8 Ejecutar acciones de promocion de la salud que fomenten estilos de vida saludables y la
participacion social.

4.9 Realizar actividades preventivas acorde con su perfil ocupacional.

4.10 Proponer y participar en la ejecucion de proyectos de investigacion epidemiolédgica en el
ambito de su jurisdiccion.
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4.11
412
4.13
4.14
4.15
4.16
4.17
4.18

4.19

Elaborar programas de orientacion, educacion continua y adiestramiento del personal
técnico de Enfermeria en el area de su competencia.

Participar en reuniones técnicas orientadas a la discusion de casos y analizar los
indicadores de salud.

Identificar las enfermedades sujetas a vigilancia, asi como su notificacion oportuna.
Coordinar y supervisar las actividades preventivas en el area de su competencia.

Elaborar informes técnico-asistenciales sobre la atencion de los pacientes.

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

Coordinar y mantener permanentemente informado al coordinador del equipo de trabajo
sobre las actividades que desarrolla.

Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo profesional Universitario de Cirujano Dentista.
e Maestria a fines con la profesion.
e Haber concluido el SERUM.
e Habilitacion Profesional
Experiencia
e Experiencia minima de 1 afio en el desempefio de su funcion, en el Sector Salud.
e En trabajo en el primer nivel de atenciéon en zonas rurales y urbano i marginales
preferentemente.
Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Capacidad de analisis, expresién, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion.
e Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.
e Capacidad de desarrollo y motivacion de equipos de personas que permitan dirigir
procesos de cambio y aumenten la eficacia.
Manejo de Windows y Microsoft Office.
Habilidades técnicas y Administrativas en calidad.
e Vocacion y entrega al servicio.
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N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: Enfermera /O | CARGOS: | CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1 010 0065-0074

1. FUNCION BASICA
Efectuar actividades de promocion, prevencion y control de los riesgos y dafios en la familia y
comunidad asi como de discapacidades, control de enfermedades inmunoprevenibles y la
vigilancia nutricional, en el ambito local. Brindar atencién de enfermeria bajo manejo
protocolizado, cuya complejidad no requiere de receta médica o administracion de
medicamentos.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

e Con el Médico | (Coordinador de Equipo de Trabajo del C.S i | - 3): Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacion de autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente:

e Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Técnico Sanitario | y Técnico de
Enfermeria I.

Relacién de coordinacion con personal del Establecimiento de Salud:

e Con los profesionales del establecimiento.

e Con el personal Técnico Asistencial (Coordinacién referente a las actividades de atencion
Integral de salud)

Relaciones externas:
e Con Instituciones Educativas, Organizaciones de Base (actividades preventivas
promocionales)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ejercer la representacion técnica del Centro de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.
e Monitorear, supervisar y evaluar a todos las unidades y/o cargos que estan bajo su
dependencia en el Centro de Salud.
e Concertar acciones intra-extra-multi e interinstitucionales cuando su jefatura inmediata
asi lo requiera y delega

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Organizar y operativizar el proceso de atencién y control de la poblacion objetivo en las
actividades de la atencion integral cumpliendo con los protocolos establecidos
(captacion, orientacion, etc.).

4.2 Organizar y efectuar el seguimiento de casos que ameriten de acuerdo a normas,
protocolo y/o guias

4.3 Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica médica segun protocolos
establecidos, transfiriendo los casos que requieran consulta médica.

4.4 Administrar el tratamiento asistencial médico, farmacoldgico y quimioprofilaxis al
paciente en las actividades de salud que se esta desarrollando.

45 Orientar y educar al paciente y familia en la adecuada administracion de los
medicamentos

4.6 Brindar atencién a la persona, familia y comunidad en el marco de la atencion integral y
en el area de su competencia.

4.7 Ejecutar acciones de promocién de la salud que fomenten estilos de vida saludables y la
participacién social.

4.8 Realizar actividades preventivas acorde con su perfil ocupacional.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONEBIRECCION RED DE SALUD CAJATAMBO Pagina 129



=5

Manual de Organizacién y Funciones

Direccién Red de Salud Cajatambo.

Version: 1.0
DIRESA

4.9 Ejecutar todo tipo de curaciones y procedimientos especiales en casos de urgencias y
en ausencia del profesional médico.

4.10 Efectuar pruebas, evaluacion y valoracion de los pacientes, atendiendo los casos de
emergencias, asi como realizar los procedimientos de enfermeria (bajar la temperatura
por medios fisicos, inyectables, nebulizaciones, vacunaciones, entre otros.).

4.11 Proponer y participar en la ejecucion de proyectos de investigacion epidemioldgica en el
ambito de su jurisdiccién, asi como realizar el control y prevencion de enfermedades
transmisibles y no transmisibles.

4.12 Coordinar con otros servicios la atencion de pacientes, facilitando los antecedentes de su
tratamiento.

4.13 Elaborar programas de orientacién, educacion continua y adiestramiento del personal
técnico de Enfermeria asi como supervisar o evaluar el desempefio de sus funciones.

4.14 Promover e incentivar en la comunidad la formacién de lideres y/o promotores de salud.

4.15 Participar en las coordinaciones multidisciplinarias y multisectoriales para la atencion
integral de pacientes.

4.16 Participar en reuniones técnicas orientadas a la discusion de casos y analizar los
indicadores de salud.

4.17 Cumplir con las normas de bio seguridad.

4.18 Participar en la formulacion, evaluacion y ejecucion de la programacion de actividades
del establecimiento de Salud.

4.19 Elaborar las estadisticas del servicio y remitirlas a quien corresponda.

4.20 Participar en la elaboracién de instrumentos de gestion (POI, CAP, MOF, otros).

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

4.22 Coordinar y mantener permanentemente informado al coordinador sobre las actividades
gue desarrolla.

4.23 Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

4.24 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

e Titulo profesional de Enfermera(0).

e Haber concluido el SERUM.

e Habilitacién Profesional Experiencia

e Experiencia minima de 1 afio en el desempefio de su funcion del cargo, en el Sector
Salud.

e En trabajo en el primer nivel de atencidon en zonas rurales y urbano i marginales
preferentemente

Capacidades, habilidades y actitudes

e Trabajo en Equipo.

e Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion.

e Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.
. Manejo de Windows y Microsoft Office.
. Habilidades técnicas y Administrativas en calidad.
e Vocacion y entrega al servicio.
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1. FUNCION BASICA
Contribuir mediante prestaciones asistenciales y acciones de promocién y prevencién de la

salud

nutricional, a la salud integral de la poblacién en la jurisdiccional de la Microrred.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relac
Relac

iones internas:
ion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

e Con el Médico | (Coordinador de Equipo de Trabajo del C.S1 | - 3): Depende
e directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relac

ibn de coordinacion con personal de otras unidades organicas y del

Establecimiento de Salud

e Con el equipo técnico de la Microrred De Salud Cajatambo..

e Con los Coordinadores de Equipo Trabajo de los Establecimientos de Salud de su
Jurisdiccion.

e Con las unidades organicas de la Direccién Red De Salud Cajatambo.

Relac

iones externas:

Gobierno Local (Municipio de su jurisdiccion.)

e Organizaciones Institucionales (Colegios, etc.)
e Organizaciones de bases (Comedores, etc.)
e Otras organizaciones No Publico (ONG, etc.).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ejercer la representacion técnica del Centro de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.
e Monitorear, supervisar y evaluar a todos las unidades y/o cargos que estan bajo su
dependencia en el Centro de Salud.
e Concertar acciones intra-extra-multi e interinstitucionales cuando su jefatura inmediata asi
lo requiera y delegue.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

47

4.8

Coordinar y ejecutar actividades de promocion, prevencién y tratamiento nutricional
inherentes a la especialidad, en el Marco de la Atencion Integral de Salud.

Organizar la orientacién nutricional y ejecutar consejeria preventiva y recuperativa en
nutricion.

Participar en reuniones técnicas orientadas a la discusion de casos y analisis de
indicadores de salud.

Desarrollar estudios de investigacién nutricional para identificar grupos de riesgo y
disefiar intervenciones locales que contribuyan al mejoramiento de las condiciones de
nutricion de la poblacién

Desarrollar intervenciones nutricionales en funcion a las caracteristicas de morbilidad en
salud, cuya aplicacién esté dentro del Marco de Atencién Integral de Salud.

Participar y ejecutar acciones de promocién y prevencion de la salud que fomenten estilos
de vida saludables y la participacién comunitaria y multisectorial.

Coordinar con los profesionales de salud del establecimiento las acciones a tomar como
resultado de las atenciones, evaluaciones realizadas a pacientes, contribuyendo a su
tratamiento.

Supervisar y verificar, mediante visitas en internamiento, el cumplimiento del régimen de
las dietas prescritas, llevando el control respectivo por paciente.
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4.9 Observar, en los pacientes, el resultado de las dietas ingeridas, sugiriendo al Médico
tratante modificacion en su composicion.

4.10 Aplicar y difundir el protocolo de atencion en el area de su competencia.

4.11 Elaborar los programas de orientacion, educacion continua y adiestramiento al personal
de salud para la atencién primaria y oportuna a los pacientes.

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

4.13 Coordinar y mantener permanentemente informado al Jefe inmediato sobre las
actividades que desarrolla.

4.14 Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

4.15 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo profesional de Nutricionista.
Haber concluido el SERUM.
Habilitacion Profesional

Experiencia

Haber laborado en el Sector Salud por lo menos 01 afio en el area
Capacidades, habilidades y actitudes

Capacidad de andlisis, expresion, redaccion y sintesis.

Trabajo en equipo.

Capacidad de coordinacion técnica.

Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion.

Dominio de Windows y Microsoft Office.

Vocacion y entrega al servicio.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA

PLANIAMIENTO E. POR MODIFICACION

Asist. Admi

Lucio Gamarra Ochoa. Justina Elia Gutiérrez. RD.N°00511-D-

nistrativo | Especialista Aministrativo Il HBC-PE 07/01/2011

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONEBIRECCION RED DE SALUD CAJATAMBO Pagina 132




Manual de Organizacién y Funciones
Direccién Red de Salud Cajatambo.

Version: 1.0
DIRESA
UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD CAJATAMBO. Pag. 132 de 133
] . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Obstetriz | CARGOS: | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-540-1 007 0 076 - 0082.

1. FUNCION BASICA
Efectuar actividades de vigilancia de las complicaciones obstétricas mortalidad materna y
perinatal en el ambito local, asi como de atencion a la mujer y gestantes, de acuerdo a su
competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO.
Relaciones internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

e Con el Médico | (Coordinador de Equipo de Trabajo del C.S i | - 3): Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacién de coordinacion con personal del Establecimiento de Salud:

e Con los Coordinadores de los Equipos de Trabajo de los establecimientos de su
Microrred.
Con el personal del servicio de Laboratorio (resultado de analisis)
Con el personal de Farmacia (provision de insumos para las acciones sanitarias que
desarrolla).

e Con los profesionales del establecimiento de salud.

Relaciones externas:
e Con Instituciones Educativas, Organizaciones de Base: (actividades preventivas
promocionales)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ejercer la reprsentacion técnica del Centro de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.
e Monitorear, supervisar y evaluar a todos las unidades y/o cargos que estdn bajo su
dependencia en el Centro de Salud.
e Concertar acciones intextramulti e interingitucionales cuando su jefatura inmediata asi
lo requiera y delegue.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades de diagndstico, tratamiento y asistencia a los pacientes, en consulta
externa y urgencias, en el area de su competencia y segin normatividad vigente.

4.2 Participar en el marco de su competencia en la atencién de la paciente obstétrica
complicada.

4.3 Efectuar la psicoprofilaxis obstétrica y la estimulacién temprana pre-natal.

4.4  Brindar atencion a la persona, familia y comunidad en el marco de la atencion integral y
en el area de su competencia.

4.5 Ejecutar acciones de promocion de la salud que fomenten estilos de vida saludables y la
participacién social.

4.6 Realizar actividades preventivas acorde con su perfil ocupacional.

4.7 Identificar las enfermedades sujetas a vigilancia, asi como su notificacion oportuna.

4.8  Elaborar la historia clinica del paciente segun normatividad vigente

49 Participar en reuniones técnicas orientadas a la discusién de casos, asi como analizar
los indicadores de salud.

4.10 Proponer y participar en la ejecucién de proyectos de investigacion epidemioldgica en el
ambito de su jurisdiccion.

4.11 Participar en la formulacion, evaluacidon y ejecucion de las programaciones de
actividades del establecimiento de Salud.

4.12 Determinar la necesidad de referencia y contrarreferencia segin normas establecidas.
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4.13 Capacitar a las madres, familias y comunidades para el desarrollo de una maternidad
saludable y responsable.
4.14 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus labores.
4.15 Coordinar y mantener permanentemente informado al coordinador del equipo de trabajo
sobre las actividades que desarrolla.
4.16 Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.
4.17 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

Titulo profesional de Obstetriz.
e Maestria a fines con la profesion.
e Haber concluido el SERUM.

e Habilitacién Profesional

Experiencia

e Experiencia minima de 1 afio en el desempefio de su funcién del cargo, en el Sector
Salud Capacidades, habilidades y actitudes

Trabajo en Equipo.

Capacidad de analisis y sintesis.
Facilidad de comunicacion y liderazgo.
Manejo de Windows y Microsoft Office.
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1. FUNCION BASICA
Efectuar el estudio, diagnéstico e investigacion de los factores sociales que favorecen y/o
interfieren en la salud del paciente, asi como en la evaluacién técnica para la calificacion
socio economico del paciente.
Desarrollar actividades de bienestar social a los trabajadores de una entidad.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

e Con el Médico | (Coordinador de Equipo de Trabajo del C.S1 | - 3): Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacion de coordinacidn con personal del Establecimiento de Salud:

e Con los Coordinadores de Equipo Trabajo de los Establecimientos de Salud de la
jurisdiccion de la Microrred.

Relaciones externas:

e Gobierno Local (Municipio de su jurisdiccion.).

e Organismos Institucionales (Colegios, etc.).

e Organizaciones de base de la jurisdiccion (comedores, etc.).
e Otras organizaciones No Publico (ONG, etc.).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ejercer la representacion técnica del Centro de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.

e Monitorear, supervisar y evaluar a todos las unidades y/o cargos que estdn bajo su
dependencia en el Centro de Salud.

e Concertar acciones intra-extra-multi e interinstitucionales cuando su jefatura inmediata asi
lo requiera y delegue.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Operativizar los programas de bienestar social dirigido a los pacientes y familiares, cuya
realizacion contribuya a la prevencién y rehabilitacion de la salud.

Brindar servicio de evaluacioén, tratamiento y rehabilitacion social de los pacientes y
familiares, sea en consultorio externo, internamiento o visitas domiciliares y laborales.
Efectuar estudios socio-econdmico del individuo, familia y comunidad segun enfoque de
riesgo.

Realizar orientacién social a pacientes y familiares, en forma grupal e individual para
contribuir en el bienestar social.

Sensibilizar y capacitar a miembros de Organizacién de Base con la finalidad de
conformar redes de apoyo social.

Realizar entrevista social consignando el tratamiento social y el plan de intervenciones a
seguir con la finalidad de incorporarlo al sistema de salud.

Coordinar, participar y ejecutar acciones de promocion de la salud que fomenten estilos
de vida saludable y la participacién social.

Participar en la realizacion de las actividades preventivas promociénales de salud en el
area de su competencia.
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4.9 Participar en las coordinaciones multidisciplinarias y multisectoriales para mejorar la
continua salubridad del entorno o ambiente de la persona, familia y comunidad en el
ambito de su jurisdiccién asignada.

4.10 Organizar y operativizar las acciones en salud con los distintos actores sociales
(agentes comunitarios en salud, municipios, escuelas, etc.)

4.11 Participar en reuniones técnicas orientadas a la discusion de casos, asi como analizar
los indicadores de salud.

4.12 Preparar informes de atenciones referido a las visitas y casos atendidos.

4.13 Coordinar con el personal de salud el resultado de las evaluaciones de los pacientes,
contribuyendo a su tratamiento y rehabilitacion.

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

4.15 Coordinar y mantener permanentemente informado al Director sobre las actividades que
desarrolla.

4.16 Efectuar reportes de sus actividades por medios informéticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo profesional de Asistente Social

M

aestria a fines con la profesion.

Haber concluido el SERUM.
Habilitacion Profesional
Experiencia minima de 1 afio en el desempefio de su funcion, en el sector Salud.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad de analisis, expresion y sintesis.
e Habilidades de empatia y proyeccion social.
e Facilidad de comunicacion y liderazgo.
e Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.
e Manejo de Windows y Microsoft Office.
e Trabajo en Equipo.
e Vocacién y entrega al servicio
e Actitud de solucion de problemas del usuario y trato con calidez.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR ULTIMA ] VIGENCI
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CARGO CLASIFICADO: Psicdlogo |

CARGOS: | CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-55-640-1 001 0085

1. FUNCION BASICA
Contribuir mediante prestaciones asistenciales y acciones de promocion y prevencion de la
salud mental, a la salud integral de la poblacién en la jurisdiccional de la Microrred.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Médico | (Coordinador de Equipo de Trabajo del C.S7 | - 3): Depende directamente

y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacion de coordinacion con personal del Establecimiento de Salud:

Con los Coordinadores de Equipo Trabajo de los Establecimientos de Salud de la jurisdiccion

de

la Microrred.

Relaciones externas:

Gobierno Local (Municipio de su jurisdiccion.).

Organismos Institucionales (Colegios, etc.).

Organizaciones de base de la jurisdiccion (comedores, etc.).
Otras organizaciones No Publico (ONG, etc.).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ejercer la representacion técnica del Centro de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.

Monitorear, supervisar y evaluar a todos las unidades y/o cargos que estan bajo su
dependencia en el Centro de Salud.

Concertar acciones intra-extra-multi e interinstitucionales cuando su jefatura inmediata asi
lo requiera y delegue.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

4.9

Coordinar y ejecutar actividades de evaluacion, diagnéstico y tratamiento psicolégico en
el marco del Modelo de Atencidn Integral en Salud

Elaborar, evaluar, calificar e interpretar pruebas psicoldgicas y elaborar los informes
para cada caso.

Aplicar técnicas de tratamiento psicolégico: psicoterapia segun enfoque, técnicas de
relajacion, psicoterapia de grupo. Psicoterapia breve, talleres de grupo, talleres de
ayuda mutua, intervencion en crisis.

Desarrollar estudios de investigacion en salud mental para la identificacion de grupos
de riesgos y disefar intervenciones locales que contribuyan al mejoramiento de las
condiciones de salud mental de la familia y comunidad)

Diagnosticar, disefiar, implementar y aplicar un programa de mejora de relaciones
interpersonales de los establecimientos de salud con el objeto de promover un
adecuado clima laboral y cultura de paz.

Desarrollar programas psicoterapéuticos en funcién a las caracteristicas de morbilidad
en salud mental, cuya aplicacion sea individual o grupal

Brindar orientaciéon y consejeria y/o vocacional segun el caso lo requiera.

Participar y ejecutar acciones de promocién y prevencion de la salud mental que
fomenten estilos de vida saludable con la participacion multisectorial.

Coordinar con los profesionales de salud del establecimiento las acciones a tomar
como resultado de las intervenciones y evaluaciones realizadas a los pacientes,
contribuyendo en su tratamiento y rehabilitacion.

4.10  Aplicar y evaluar los protocolos de atencion en el area de su competencia.
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411  Elaborar programas de orientacién, educaciéon continua y adiestramiento al personal
para la atencion primaria y oportuna de los pacientes.

4.12  Elaborar talleres de habilidades para la vida en familia y comunidad en el marco del
modelo de atencion integral.

4.13  Participar en el desarrollo del Plan Operativo de la Microrred en concordancia del
Modelo de Atencion Integral de Salud.

4.14  Participar en reuniones técnicas a las discusiones de casos y andlisis de indicadores
de salud.

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

4,16 Coordinar y mantener permanentemente informado al Jefe inmediato sobre las
actividades que desarrolla.

4.17  Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

4.18 Las deméds funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo profesional de Psicélogo.
e Haber concluido el SERUM.

e Habilitacién Profesional

Experiencia

e Haber laborado en el Sector Salud por lo menos 01 afio en el area.
e Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad de andlisis, expresion, redaccion y sintesis.

e Trabajo en Equipo.

e Habilidad para ejecutar trabajos bajo presion.

e Manejo de Windows y Microsoft Office.

e Vocacidn y entrega al servicio

e Solucién a problemas.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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1. FUNCION BASICA
Brinda apoyo dentro del ambito de su competencia a los profesionales de salud del
establecimiento, asi como también desarrollar actividades de prevencion de enfermedad y
promocion de la salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
e Con la Enfermera/o | (Responsable del Servicio de Enfermeria del C.S7 |1 3): Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacion de coordinacidon con personal del Establecimiento de Salud:
e Con el personal profesional del establecimiento de salud.
e Con el personal administrativo.

Relaciones externas:
e Con Organizaciones de Base: (actividades preventivas promocionales)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e FEjercer la representacion del Centro de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.
e Cumplir con todas las funciones dispuestas en el Manual de Organizacion y Funciones del
Centro de Salud realizando evaluaciones periddicas con su jefatura inmediata.
e Concertar con las diferentes instituciones reuniones para el cumplimiento de las
actividades del Centro de Salud, cuando asi lo delegue su jefatura inmediata.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2

43
4.4
45

4.6
4.7

4.8

4.9
4.10

411
412

4.13

Recibir y ordenar el ticket de atencién de pacientes.

Trasladar al paciente a consultorio para su atencion por consulta externa o ambulatoria,
previa toma de constantes vitales.

Clasificar al paciente por servicios y llamar para consulta o tratamiento por indicaciones
del profesional, orientandolo en el trdmite a seguir para su atencion.

Preparar el ambiente del consultorio en forma oportuna con insumos y material a ser
usado, como gasas, vendas, guantes, etc.

Preparar, cuidar, limpiar y esterilizar el material médico, coche de curaciones e
instrumental médico asi como colaborar con el mantenimiento del tépico de medicinas.
Apoyar al Médico y a los profesionales de la salud en el tratamiento de pacientes.

Auxiliar al paciente en caso de crisis, efectuando los procedimientos de acuerdo a
indicaciones del Médico.

Aplicar técnicas de curacidon en paciente ambulatorios indicados por el Médico y bajo
supervision de la Enfermera.

Cumplir con las normas de bio seguridad.

Ejecutar acciones de promocién de la salud que fomenten estilos de vida saludables y la
participacion social.

Realizar actividades preventivas acorde con su perfil ocupacional.

Participar en la ejecucion de investigacion epidemioldgica de casos o enfermedades
sujeto a vigilancia.

Ejecutar vigilancia epidemioldgica activa de las enfermedades de notificacion inmediata y
dafos establecidos por la Direccién Red de Salud Barranca.
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4.14 Comunicar al Jefe inmediato el desperfecto, falla o dafio de los materiales y equipos de
trabajo.

4.15 Velar por la seguridad y mantenimiento y control de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

4.16 Coordinar y mantener permanentemente informada a la Enfermera sobre las actividades
gue desarrolla.

4.17 Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

4.18 Las demads funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con
Enfermeria.

e Amplia experiencia en labores técnicas de enfermeria

Experiencia

e Experiencia minima de 1 afio en el desempefio de su funcién del cargo, en el Sector
Salud.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad de andlisis, expresion y sintesis.
e Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.
e Habilidad en actividades técnicas de enfermeria.
e Manejo de Windows y Microsoft Office.
e Trabajo en Equipo.
e Vocacién y entrega al servicio
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR ULTIMA VIGENCIA
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. . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Enfermeria | CARGOS: | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1 009 0089 - 0097

1. FUNCION BASICA
Brinda apoyo dentro del &mbito de su competencia a los profesionales de salud del
establecimiento, asi como también desarrollar actividades de prevencion de enfermedad y
promocion de la salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
e Con la Enfermera/o | (Responsable del Servicio de Enfermeria del CS 1-3. Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacién de coordinacion con personal del Establecimiento de Salud:
e Con el personal profesional del establecimiento de salud.
e Con el personal administrativo.

Relaciones externas:
e Con Organizaciones de Base : (actividades preventivas promocionales)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ejercer la representacion del Puesto de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.
e  Cumplir con todas las funciones dispuestas en el Manual de Organizacién y Funciones del
Puesto de Salud realizando evaluaciones periédicas con su jefatura inmediata.
e Concertar con las diferentes instituciones reuniones para el cumplimiento de las
actividades del Puesto de Salud, cuando asi lo delegue su jefatura inmediata.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2

43
4.4
45

4.6
4.7

4.8

4.9
4.10

411
4.12

4.13

4.14

Recibir y ordenar el ticket de atencién de pacientes.

Trasladar al paciente a consultorio para su atencion por consulta externa o ambulatoria,
previa toma de constantes vitales.

Clasificar al paciente por servicios y llamar para consulta o tratamiento por indicaciones
del profesional, orientandolo en el tramite a seguir para su atencion.

Preparar el ambiente del consultorio en forma oportuna con insumos y material a ser
usado, como gasas, vendas, guantes, etc.

Preparar, cuidar, limpiar y esterilizar el material médico, coche de curaciones e
instrumental médico asi como colaborar con el mantenimiento del tépico de medicinas.
Apoyar al Médico y a los profesionales de la salud en el tratamiento de pacientes.

Auxiliar al paciente en caso de crisis, efectuando los procedimientos de acuerdo a
indicaciones del Médico.

Aplicar técnicas de curacidon en paciente ambulatorios indicados por el Médico y bajo
supervision de la Enfermera.

Cumplir con las normas de bio seguridad.

Ejecutar acciones de promocién de la salud que fomenten estilos de vida saludables y la
participacién social.

Realizar actividades preventivas acorde con su perfil ocupacional.

Participar en la ejecucion de investigacion epidemioldgica de casos o enfermedades
sujeto a vigilancia.

Ejecutar vigilancia epidemioldgica activa de las enfermedades de notificacion inmediata y
dafios establecidos por la Direccién Red de Salud Barranca.

Comunicar al Jefe inmediato el desperfecto, falla o dafio de los materiales y equipos de
trabajo.
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4.15 Velar por la seguridad y mantenimiento y control de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

4.16 Coordinar y mantener permanentemente informada a la Enfermera sobre las actividades
gue desarrolla.

4.17 Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

4.18 Las demaés funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con
Enfermeria.

e Amplia experiencia en labores técnicas de enfermeria.

Experiencia
e Experiencia minima de 1 afio en el desempefio de su funciéon del cargo, en el Sector
Salud.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad de analisis, expresion y sintesis.
e Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.
e Habilidad en actividades técnicas de enfermeria.
e Manejo de Windows y Microsoft Office.
e Trabajo en Equipo.
e Vocacién y entrega al servicio
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR ULTIMA ] VIGENCIA
PLANIAMIENTO E. MODIFICACION
Lucio Gamarra Ochoa. Justina Elias Gutiérrez. RD.N°00511-D-HBC-
Asist. Administrativo | Especialista Aministrativo Il PE 07/01/2011

o
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONEBIRECCION RED DE SALUD CAJATAMBO Pagina 142



Manual de Organizacién y Funciones
Direccién Red de Salud Cajatambo.

DIRESA

Version: 1.0

UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD CAJATAMBO

Péag. 142 al 143

o . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Laboratorio | CARGOS: | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-7851 001 0086

1. FUNCION BASICA
Organiza y ejecuta las actividades en el servicio de laboratorio.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
e Con el Médico | (Coordinador de Equipo de Trabajo del C.Si | - 3): Depende directamente

y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacién de coordinacion con personal del Establecimiento de Salud:
e Con el Tecnélogo Médico | del Centro de Salud con equipo complementario (Actividades a

realizar en el servicio de Laboratorio)
e Con el personal técnico Administrativo y asistencial.
e Con los profesionales de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Cumplir con todas las funciones dispuestas en el Manual de Organizacion y Funciones del
Centro de Salud realizando evaluaciones periddicas con su jefatura inmediata.

e Concertar con las diferentes instituciones reuniones para el cumplimiento de las
actividades del Centro de Salud, cuando asi lo delegue su jefatura inmediata.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Realizar la toma de muestra de los pacientes, registrar y codificar.
4.2 Recibir y rotular las muestras para el andlisis correspondiente.
4.3 Preparar reactivos, colorantes, medios de cultivo, soluciones al porcentaje, valoradas y

tamponadas, y patrones para analisis.
4.4  Calcular y emitir resultados de los andlisis.
4.5 Manejar y controlar equipos de laboratorios.
4.6 Apoyar en el control de calidad de los andlisis y reactivos.
4.7 Preparar el material de laboratorio para los analisis.
4.8 Ejecutar las pruebas de exdmenes de laboratorio.
4.9 Lavar esterilizar y preparar los materiales de laboratorios.

4.10 Llevar los registros y control de los analisis tomados para la estadistica mensual.
4.11 Coordinar con el personal profesional, sobre los requerimientos de insumos para el

area.
4.12 Registrar los ingresos y salidas de materiales e insumos.
4.13 Cumplir con las normas de bio seguridad.

4.14 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento

de sus labores.

4.15 Coordinar y mantener permanentemente informado al coordinador del equipo sobre las

actividades que desarrolla.

4.16 Efectuar reportes de sus actividades por medios informéticos con fines estadisticos y

otros fines institucionales.
4.17 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

e Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la

especialidad, no menor de 06 semestres académicos.
e Experiencia en labores de la especialidad
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Experiencia

e Experiencia minima de 1 afio en el desempefio de su funcién del cargo, en el Sector

Salud.

Capacidades, habilidades y actitudes

Responsabilidad y honestidad con el procesamiento de los analisis.

Capacidad de Trabajo en Equipo y concretar resultados en el tiempo oportuno
Manejo de Windows y Microsoft Office.
Actitud de solucién de problemas del usuario con calidez.
Vocacién y entrega al servicio
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e . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico Farmacia | CARGOS: CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-763-1 01 0087

1. FUNCION BASICA
Organiza, brinda y ejecuta actividades de la atencion farmacéutica dentro del &mbito de su
competencia.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relac

Relac

iones internas:

ion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Con el Médico | (Coordinador de Equipo de Trabajo del C S 17 3): Depende directamente y
reporta el cumplimiento de su funcién.

Relac

i6n de coordinacion con personal del Establecimiento de Salud:

Con el coordinador en farmacia del Centro de Salud con equipo complementario.
Con el personal técnico asistencial.
Con los profesionales de salud del Establecimiento de Salud (Abastecimiento de Insumos)

3. ATRI

BUCIONES DEL CARGO

e FEjercer la representacion del Puesto de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.
e Cumplir con todas las funciones dispuestas en el Manual de Organizacion y Funciones del

Pu

esto de Salud realizando evaluaciones periddicas con su jefatura inmediata.

e Concertar con las diferentes instituciones reuniones para el cumplimiento de las
actividades del Puesto de Salud, cuando asi lo delegue su jefatura inmediata.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

41
4.2
4.3
4.4
45
46
47
4.8
4.9
4.10
4.11
4.12
4.13

414

Brindar atencién en el servicio de Farmacia, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Efectuar el control del flujo de los usuarios al servicio de farmacia.

Registrar la distribucion de recetas Unicas estandarizadas a los consultorios.

Realizar el expendio de productos farmacéuticos y afines, de atencion ambulatoria,
efectuando la orientacion basica al usuario sobre los medicamentos que se otorgan.
Mantener actualizado el registro de los ingresos, egresos y existencias de productos
farmacéuticos y afines del servicio de farmacia en la tarjeta de control visible.

Efectuar el inventario y el adecuado almacenamiento de los productos farmacéuticos y
afines en el servicio de farmacia de acuerdo a las buenas practicas de almacenamiento.
Identificar los requerimientos en forma oportuna los productos farmacéuticos y afines
del servicio de farmacia y coordinar su provision con el Quimico farmacéutico de la
Direccién Red de Salud Cajatambo.

Participar en las actividades de capacitacion y de gestién de la calidad del area.
Participar en la promocion de los derechos y responsabilidades de las personas, familias
y comunidad respecto a su salud integral.

Elaborar los informes y reportes que se requieran (consumo integrado, informe de
movimientos econémicos, formato estandar de requerimiento, etc.).

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

Coordinar y mantener permanentemente informado al responsable inmediato sobre las
actividades que desarrolla.

Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

e Titulo no universitario de un centro superior de estudios, relacionado con la especialidad.

e Capacitacion técnica en el area de farmacia.

e Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia

e Experiencia minima de 1 afio en el desempefio de su funcién del cargo, en el Sector

Salud.

Capacidades, habilidades y actitudes
Integridad y sentido de la responsabilidad, puntualidad.
Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.
Manejo de Windows y Microsoft Office.
Trabajo en Equipo, vocacion y entrega al servicio
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UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD CAJATAMBO P&g. 32 de 33
] . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Inspector Sanitario | CARGOS: | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-50-480-1 001 0103

1. FUNCION BASICA
Desarrolla acciones de promocién y prevencion y brindar apoyo en las actividades
asistenciales al profesional de la salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Con la Enfermera | (Responsable del Servicio de Enfermeria del C.S I-3): Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacién de coordinacion con personal del Establecimiento de Salud:

e Con el personal profesional del establecimiento de salud.

e Con el personal técnico del establecimiento.

e Con el personal administrativo.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ejercer la representacion técnica del Centro de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.

e Monitorear, supervisar y evaluar a todos las unidades y/o cargos que estan bajo su
dependencia en el Centro de Salud.

e Concertar acciones intra-extra-multi e interinstitucionales cuando su jefatura inmediata asi

lo

requiera y delegue.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2
4.3

4.4
4.5

4.6
4.7
4.8
4.9
4.10

411
412

4.13

4.14

4.15

Preparar, cuidar, limpiar y esterilizar el material médico, coche de curaciones e
instrumental médico asi como colaborar con el mantenimiento del tépico de medicinas.
Orientar y atender pacientes, tomar .constantes vitales y administrar farmacos.

Aplicar técnicas de curacion en paciente ambulatorios indicados por el Médico y bajo
supervision de la enfermera.

Aplicar los procedimientos asistenciales de acuerdo a su competencia.

Atender el suministro de medicinas, farmaco, materiales e insumos médico, de acuerdo a
procedimientos establecidos.

Ejecutar acciones de promocién de la salud que fomenten estilos de vida saludables y la
participacién social.

Apoyar en las campafias integrales y ejecutar actividades de saneamiento ambiental.
Realizar actividades preventivas acorde con su perfil ocupacional.

Participar en la ejecucion de investigacion epidemioldgica de casos o enfermedades
sujeto a vigilancia.

Ejecutar vigilancia epidemioldgica activa de las enfermedades de notificacion inmediata y
dafios establecidos por la Direccién de Salud.

Elaborar reportes sobre la atencién de los pacientes.

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

Coordinar y mantener permanentemente informado a la Enfermera sobre las actividades
gue desarrolla.

Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
o Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el
area.
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e Experiencia en labores de la especialidad.
Experiencia

e Experiencia minima de 1 afio en el desempefio de su funcién del cargo, en el Sector Salud.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad de analisis, expresion y sintesis.

Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.
Manejo de Equipos empleados para el control vectorial.
Manejo de Windows y Microsoft Office.

Trabajo en Equipo.

Vocacion y entrega al servicio
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. N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Chofer | CARGOS: | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-60-245-1 004 0104 - 0107

1. FUNCION BASICA
Conduccién de vehiculo motorizado para transporte de personas y/o carga, respetando las
normas y reglamentos de transito, manteniendo en buen estado de conservacion el vehiculo a
su cargo, asi como también brindar apoyo logistico en eventos adversos y otras emergencias.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Con

el Médico | (Coordinador de Equipo de Trabajo del C.S i 1-3): Depende

administrativamente.

Relacion de coordinacion con personal del Establecimiento de Salud:

e Con el Coordinador de Equipo de Trabajo

e Con el equipo administrativo de la Microrred.

e Con las unidades organicas de soporte administrativa de Direccién de Red de Salud.
e Con el personal de salud del establecimientos que registra sus actividades (Reportes)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e FEjercer la representacion del Centro de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.
e  Cumplir con todas las funciones dispuestas en el Manual de Organizacion y Funciones del
Centro de Salud realizando evaluaciones periddicas con su jefatura inmediata.
e Concertar con las diferentes instituciones reuniones para el cumplimiento de las
actividades del Centro de Salud, cuando asi lo delegue su jefatura inmediata.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.10

411

412
4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

421

4.22

Trasladar a pacientes a los establecimientos de mayor complejidad, segiin normatividad
vigente.

Conducir vehiculos motorizados para transporte de funcionarios y personal de la
entidad.

Efectuar mantenimiento operativo del vehiculo a su cargo.

Observar el funcionamiento del vehiculo motorizado, a fin detectar posibles
irregularidades de su funcionamiento.

Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo y reparaciones que le
corresponde al vehiculo que opera.

Puede corresponderlo impartir ensefianza teérico-practico para la conduccién y
mantenimiento de vehiculos motorizados.

Llevar un registro del mantenimiento periédico del vehiculo.

Llevar un cuaderno de control diario de ingresos y salidas con el visto bueno de su jefe
inmediato y de los usuarios solicitantes del servicio, indicando el tiempo utilizado y
kilometraje recorrido.

Apoyar en el traslado del personal, materiales e insumos para realizar las diversas
actividades programadas.

Velar por la buena conservacién (mantenimiento y limpieza) y seguridad de los
vehiculos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Programar los mantenimientos preventivos y reparaciones de los vehiculos y equipos
motorizados a efectuarse en la entidad o por servicios terceros

Llevar registros de los recambios de accesorios y repuestos realizados en los vehiculos
y equipos motorizados

Coordinar y mantener permanentemente informado al Jefe del establecimiento sobre las
actividades que desarrolla.
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4.23  Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.
4.24  Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

Brevete profesional.

Educacion secundaria Concluida.

Conocimiento de las reglas y rutas de transito de Lima Metropolitana.
Alguna experiencia desempefiando funciones de cargos similares.
Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

Experiencia

Experiencia minima de 1 afio en el desempefio de su funcién del cargo, en el Sector
Salud.

e Capacidades, habilidades y actitudes
e Conocimiento basico en reparacion de vehiculo motorizado.
e Estudios a nivel técnico sobre mecanica automotriz
e FEjecutar trabajo bajo presion
e Vocacion y entrega al servicio.
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N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Enfermeria | CARGOS: | CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-50-125-1 005 0108 - 0112

1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo dentro del ambito de su competencia a los profesionales de salud del
establecimiento.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Con la Enfermera/o | (Responsable del servicio de Enfermeria del C.S i | - 3): Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacion de coordinacidn con personal del Establecimiento de Salud:

Con los profesionales de salud del establecimiento.

Con el personal técnico.

Relaciones externas:

Organizaciones de Base: (actividades preventivas promocionales)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e FEjercer la representacion del Centro de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.

e Cumplir con todas las funciones dispuestas en el Manual de Organizacion y Funciones del
Centro de Salud realizando evaluaciones periddicas con su jefatura inmediata.

e Concertar con las diferentes instituciones reuniones para el cumplimiento de las
actividades del Centro de Salud, cuando asi lo delegue su jefatura inmediata.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Preparar el ambiente del consultorio asi como el material a ser usado como gasas,
vendas, estampillas, guantes, roperia y otros.

4.2 Orientar a los pacientes para la toma de muestras de los exadmenes especiales de orina,
heces, esputo.

4.3  Ayudar ubicar las historias clinicas de los pacientes citados o programados.

4.4 Devolver al servicio de admisién las historias clinicas de los pacientes al concluir la
atencion del mismo.

4.5 Preparar, cuidar, limpiar y esterilizar el material, coche de curaciones, instrumental
médico y equipos.

4.6 Cambiary proveer de ropa limpia a las areas del Centro de Salud.

4.7 Llevar y recoger o6rdenes a interconsultas, historias clinicas, laboratorio, farmacia u otra
area.

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

4.9 Coordinar y mantener permanentemente informada a la Enfermera General sobre las
actividades que desarrolla.

4.10 Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

4.11 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
e Instruccién secundaria.
e Capacitacién en el area.
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Experiencia

e Experiencia minima de 1 afio en el desempefio de su funcion del cargo, en el Sector Salud
Capacidades, habilidades y actitudes

e Trabajo en equipo.

e Habilidad en labores auxiliares asistenciales.
e Ejecutar trabajo bajo presion

e Vocacion y entrega al ser
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CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Sistema Administrativo | N° DE CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1 01 0113

1. FUNCION BASICA.
Organiza y custodia los registros del trabajo asistencial, asimismo consolida y analiza la
informacidn proveniente de los mismos.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

e Con el Médico | (Coordinador de Equipo de Trabajo del C.S 7 | - 3): Depende
administrativamente.

e Con el Supervisor de Programa Sectorial | (Unidad de Estadistica e Informatica): Depende
funcionalmente.

Relacion de coordinacion con personal del Establecimiento de Salud:

e Con el Coordinador de Equipo de Trabajo

e Con el equipo administrativo de la Microrred.

e Con las unidades organicas de soporte administrativa de Direccién de Red de Salud.
e Con el personal de salud del establecimientos que registra sus actividades (Reportes)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ejercer la representacion del Puesto de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.

e  Cumplir con todas las funciones dispuestas en el Manual de Organizacién y Funciones del
Puesto de Salud realizando evaluaciones periédicas con su jefatura inmediata.

e Concertar con las diferentes instituciones reuniones para el cumplimiento de las
actividades del Puesto de Salud, cuando asi lo delegue su jefatura inmediata.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Dirigir y controlar el desarrollo de los procesos de admision de pacientes y de manejo,
conservacion y archivo de las historias clinicas.

4.2  Apoyar las actividades relacionadas con el registro, clasificacién y ordenamiento del
archivo.

4.3 Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién.

4.4 Velar por el mantenimiento y la documentacién completa de las historias clinicas, que
permita evidenciar las atenciones recibidas en las consultas, resultados de examenes
auxiliares, otros.

4.5 Mantener registros actualizados de las salidas e ingresos de las historias, que permitan
su ubicacién inmediata.

4.6 Llevar, recoger y archivar las historias clinicas de los pacientes ubicados en los diferentes
consultorios.

4.7 Registrar, recopilar, clasificar y depurar la informacién oportuna para el procesamiento de
las estadisticas de los servicios.

4.8 Consolidar la informacién y proceder a su tabulacion, mediante la elaboraciéon de los
cuadros estadisticos requeridos.

4.9 Elaborar los indicadores de produccién y productividad asi como las estadisticas de
actividades y recursos.

4.10 Remitir al area competente la informacion procesada de los costos de los servicio.

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

4.12 Coordinar y mantener permanentemente informado a la Enfermera General sobre las
actividades que desarrolla.
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4.13 Efectuar reportes de sus actividades por medios informéticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.
4.14 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacioén

e Estudios Universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.

e Experiencia laboral en labores variadas de estadisticas.

Experiencia

e Experiencia minima de 1 afios en el desempefio de su funcién del cargo, en el Sector

Salud.

Capacidades, habilidades y actitudes
e Experiencia y desempefio en conduccién de sistema de informacién de Salud y
conocimiento de informética.
e Capacidad de adaptabilidad, organizacion, analisis, sintesis, proactividad y ejecutar
trabajos bajo presion.
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N° DE CODIGO

CARGO CLASIFICADO: Trabajador en Servicios |

CARGOS: | CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A1-05-870-1 002 0115

1. FUNCION BASICA
Organiza y ejecuta las actividades que realiza el trabajador en servicios.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Médico | (Coordinador de Equipo de Trabajo del C.Si | - 3): Depende directamente y
reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacion de coordinacion con personal del Establecimiento de Salud:
Con el personal técnico Administrativo y asistencial.
Con los profesionales de Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Cumplir con todas las funciones dispuestas en el Manual de Organizacion y Funciones del
Centro de Salud realizando evaluaciones periddicas con su jefatura inmediata.

Concertar con las diferentes instituciones reuniones para el cumplimiento de las
actividades del Centro de Salud, cuando asi lo delegue su jefatura inmediata.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ARTESANO:

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

4.7
4.8
4.9
4.10

411

Participar activamente en acciones de caracter rutinario como son: campafias de salud,
transporte de materiales u otras de emergencia.

Apoyar en la vigilancia del establecimiento de salud.

Realizar labores de mantenimiento basico y conservacién (pintura, jardineria, gasfiteria
béasica) de los bienes muebles e inmuebles.

Realizar la limpieza de los ambientes generales del establecimiento y de las oficinas
administrativas, apoyar la limpieza de los diferentes servicios asistenciales en
coordinacion con los responsables de Area.

Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

Efectuar otras funciones que le asigne el jefe del Establecimiento.

DEL OPERARIO DE LIMPIEZA:

Lavanderia: lavado de toallas, soleras, sabanas.

Reposo, tendido de sabanas de las camas.

Limpieza de ambientes: techos, ventanas, paredes, puertas, marcos, zoOcalos, pisos,
frontis y laterales.

Recoger materiales: servicio lavado y esterilizacion. Asi mismo, recojo de material de
limpieza del hospital base.

Apoyo a lavanderia dejar ropa sucia y recoger la limpia.

DEL VIGILANTE:

Vigilancia nocturna del establecimiento, en caso de robo o agravio al establecimiento,
debe de informar inmediatamente a la autoridad policial mas cercana y/o de ser posible al
Jefe del establecimiento a su domicilio.

Linea de autoridad y responsabilidad:
e Depende del responsable de la Unidad de Soporte Administrativo en sus aspectos
técnico - operativos y administrativos.
e Recibe indicaciones de la unidad de soporte administrativo.

e Coordinacién:
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e Coordina con el responsable y el personal de la Unidad.

5. REQUISITOS MINIMOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO:

Educacion:

e De preferencia instruccion secundaria.

Capacitacion:

e Estudios de los procedimientos de vigilancia, Mantenimiento basico de infraestructura,
Bioseguridad, Medidas protectoras durante el trabajo en salud, Precauciones

universales

Experiencia:
e Tener un afio como minimo de experiencia area de limpieza y/o vigilancia.

Perfil de competencias:
e Alta disposicion al trabajo, orden, colaboracion y trabajo en equipo.
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UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE SALUD CAJATAMBO Pag. 157 al 159

CARGO CLASIFICADO: Medico |

N° DE CODIGO
CARGOS: | CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1 002 0061 - 0062

1. FUNCION BASICA
Administrar racionalmente los recursos asignados para el funcionamiento del establecimiento,
asi como dirigir, coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de las actividades del proceso de
salud en su jurisdiccion.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

Con el Supervisor de Programa Sectorial | (Jefe de la Microrred De Salud Cajatambo):
Depende

directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacién de autoridad o de direccién con los cargos que dependen directamente:

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Obstetriz |, Enfermera/o |, Cirujano

Dentista I, Técnico en Farmacia |, Técnico Administrativo I.

Relacion de coordinacidon con personal de otras unidades orgénicas

Con Coordinadores del Equipo de trabajo de los establecimientos de salud de la
Microrred.

Con el equipo técnico y administrativo de la Microrred De Salud Cajatambo..

Con las unidades organicas de la Direccién Red De Salud Cajatambo.

Relaciones externas:

Organizaciones Institucionales (Colegios, etc.)
Organizaciones de bases (Comedores, etc.).
Otras organizaciones No Publico (ONG, etc.).

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ejercer la representacion técnica del Puesto de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.

Monitorear, supervisar y evaluar a todos las unidades y/o cargos que estan bajo su
dependencia en el Puesto de Salud. I-2, I-1.

Concertar acciones intra-extra-multi e interinstitucionales cuando su jefatura inmediata asi
lo requiera y delegue.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Dirigir, coordinar, supervisar, ejecutar y controlar las acciones de atencidon médico-
quirdrgica y las actividades preventivas promociénales, de la atencion ambulatoria y
urgencia.

Participar en la formulacion del Plan de Salud de su Microrred y de su establecimiento en
concordancia con el marco estratégico de Direccion Red de Salud Cajatambo y sus
objetivos funcionales; monitorear su ejecucién y evaluar periédicamente.

Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
Puesto de Salud -2, I-1 de acuerdo a las normas, parametros de productividad e
indicadores de costo beneficios formulados en el presupuesto.

Desarrollar acciones en salud a nivel intersectorial e institucional que fomente estilos de
vida saludables y participacion social en el ambito de la jurisdiccion del establecimiento de
salud.

Gestionar la caja chica y velar por su ejecucion y rendicion a acorde con las normas
vigentes.
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4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

412

4.13
4.14

4.15
4.16

4.17
4.18
4.19
4.20
4.21
4.22
4.23
4.24

4.25

4.26

4.27

4.28

4.29

Coordinar y ejecutar las actividades orientadas hacia la satisfaccién de las necesidades de
salud de la poblacién, mejorando permanentemente la calidad de los servicios y el €eficiente
uso de los recursos.

Establecer la organizacion interna del establecimiento de salud acorde a las normas legales
e institucionales y determinar los mecanismos de coordinacion para su adecuado
funcionamiento interno.

Supervisar, evaluar y monitorizar las actividades del equipo de salud, proporcionandoles
asesoria y apoyo técnico.

Ejecutar actividades de asistencia de los pacientes en consulta ambulatoria y urgencia en el
area de su competencia.

Brindar atencién a la persona, familia y comunidad en el marco de la atencion integral en el
area de su competencia.

Determinar los requerimientos de equipos, maquinarias, medicamentos y otros materiales
que necesita el Puesto de Salud para la atencion de los servicios.

Aplicar los criterios generales para la referencia y contrarreferencia de pacientes con base
en la norma técnica pertinente.

Autorizar la referencia y contrarreferencia de pacientes segun normatividad vigente.
Promover y desarrollar la integracion y complementariedad de los servicios de salud en el
ambito jurisdiccional asignado.

Velar por la buena imagen del establecimiento de Salud.

Evaluar la correcta aplicacion de la normatividad en materia de tarifas y el sistema de
exoneraciones en el establecimiento de Salud.

Proponer y formular el plan de capacitacién del personal asistencial y administrativo del
Puesto de Salud.

Difundir, aplicar y evaluar guias y/o protocolos de atencién y las normas técnicas
administrativas.

Promover y operativizar las acciones de investigacion epidemiolégica en el campo de la
salud.

Recopilar, analizar, evaluar y preparar el diagndstico del perfil epidemiol6gico de su zona.
Medir, evaluar y reportar los indicadores de salud de su ambito jurisdiccional.

Conducir la vigilancia e investigacion epidemiologica de las enfermedades de notificacion
inmediata.

Verificar que el contenido de las historias clinicas y los datos de identificacion de datos se
guarde con la debida confidencialidad, asi como la precision de datos.

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

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de la Direccion Red de Salud
Cajatambo y demés dispositivos legales, proponiendo cambios en los mismos tendientes a
optimizar el funcionamiento del Puesto de Salud.

Coordinar y mantener permanentemente informado al jefe de la Microrred sobre las
actividades que desarrolla.

Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

Registrar los diagnoésticos , codificarlos de acuerdo a la clasificacién internacional de
enfermedades en los registros de atencién correspondiente

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Titulo profesional de Médico Cirujano
Experiencia en actividades de su especialidad
Estudios de Maestria a fines a la profesion.

Experiencia

Experiencia minima de 1 afios en el desempefio de su funcion, en el Sector Salud.
Acreditar haber ejercido cargos afines, como minimo 2 afios.

En trabajo en el primer nivel de atencién en zonas rurales y urbano i marginales
preferentemente.
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Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de

organizacion.
e Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.

Capacidad de desarrollo y motivacién de equipos de personas que permitan dirigir

procesos de cambio y aumenten la eficacia.
Manejo de Windows y Microsoft Office.
Habilidades técnicas y Administrativas en calidad.
Vocacién y entrega al servicio
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i . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Cirujano Dentista | CARGOS: | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-215-1 001 0064

1. FUNCION BASICA
Brindar atencién integral de la salud bucal, mediante el diagnostico, programacién y ejecucién
de procedimientos odontoldgicos

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
e Con el Médico | (Coordinador de Equipo de Trabajo del C.S i | - 3): Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacion de coordinacidn con personal del Establecimiento de Salud:

e Con los profesionales de salud de su establecimiento.

e Con el personal de Farmacia (provision de insumos para las acciones sanitarias que
desarrolla).

e Con el personal técnico asistencial.

Relaciones externas:

e Con Instituciones Educativas.

e Organizaciones de Base: (actividades preventivas promocionales) Desarrollar acciones de
prevenciéon de problemas de salud Bucal y promocién de estilos de vida saludables,
diagnostico y tratamiento de problemas de salud relacionado a su especialidad.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Con el Médico | (coordinador de Equipo de Trabajo del P.S i | - 2): Depende directamente
y reporta el cumplimiento de su funcion.
e Monitorear, supervisar y evaluar a todos las unidades y/o cargos que estan bajo su
dependencia en el Centro de Salud.
e Concertar acciones intra-extra-multi e interinstitucionales cuando su jefatura inmediata asi
lo requiera y delegue.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades de diagnéstico, tratamiento y asistencia de los pacientes, en consulta
externa y urgencias, propias de la especialidad.

4.2 Examinar, diagnosticar y ejecutar tratamiento odontoestomatolégico clinico y quirdrgicos
de menor complejidad.

4.3  Orientar sobre profilaxis odontolégica.

4.4 Referir a pacientes para la continuidad de la atencién a otros establecimientos de salud
de mayor nivel.

4.5 Brindar atencidon preventiva promocional de salud a la comunidad en el area de su
competencia, asi como fomentar estilos de vida saludables y la participacion social.

4.6 Elaborar la historia clinica del paciente.

4.7 Ejecutar acciones de promocion de la salud que fomenten estilos de vida saludables y la
participacién social.

4.8 Realizar actividades preventivas acorde con su perfil ocupacional.

4.9  Proponer y participar en la ejecuciéon de proyectos de investigacion epidemioldgica en
el ambito de su jurisdiccion.

4,10 Elaborar programas de orientacion, educacién continua y adiestramiento del personal
técnico de Enfermeria en el area de su competencia.

4.11 Participar en reuniones técnicas orientadas a la discusion de casos y analizar los
indicadores de salud.
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4.12
4.13
4.14
4.15
4.16
4.17

4.18

Identificar las enfermedades sujetas a vigilancia, asi como su notificacién oportuna.
Coordinar y supervisar las actividades preventivas en el area de su competencia.

Elaborar informes técnico-asistenciales sobre la atencion de los pacientes.

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

Coordinar y mantener permanentemente informado al coordinador del equipo de trabajo
sobre las actividades que desarrolla.

Efectuar reportes de sus actividades por medios informéticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Titulo profesional Universitario de Cirujano Dentista.

e Maestria a fines con la profesién.
e Haber concluido el SERUM.

e Habilitacion Profesional
Experiencia

e Experiencia minima de 1 afio en el desempefio de su funcién, en el Sector Salud.
e En trabajo en el primer nivel de atencién en zonas rurales y urbano T marginales
preferentemente.

Capacidades, Habilidades y Aptitudes
e Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion.
Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.
Capacidad de desarrollo y motivacion de equipos de personas que permitan dirigir
procesos de cambio y aumenten la eficacia.
Manejo de Windows y Microsoft Office.
Habilidades técnicas y Administrativas en calidad.
Vocacion y entrega al servicio.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR ULTIMA VIGENCIA
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) N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Enfermera /O | CARGOS: | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1 04 0071-0074

1. FUNCION BASICA
Supervisar y evaluar el servicio de enfermeria, participar del trabajo en equipo de la
estrategia interna: Sanitaria de la jurisdiccién de la Microrred de Salud Brindar atencion de
enfermeria bajo manejo protocolizado, cuya complejidad no requiere de receta médica o
administracion de medicamentos

. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones
Con el Médico | (coordinador de Equipo de Trabajo del P.S i | - 2): Depende directamente y
reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacion de autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente:

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Técnico Sanitario | y Técnico de Enfermeria

I

Relacion de coordinacion con personal del Establecimiento de Salud:

e Con los profesionales del establecimiento.

e Con el personal Técnico Asistencial (Coordinacién referente a las actividades de atencion
Integral de salud )

Relaciones externas:
Con Instituciones Educativas, Organizaciones de Base: (actividades preventivas
promocionales)

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ejercer la representacion técnica del Puesto de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.

e Monitorear, supervisar y evaluar a todos los cargos que estan bajo su dependencia en el
Puesto de Salud. 17 2,17 1.

e Concertar acciones intra-extra-multi e interinstitucionales cuando su jefatura inmediata asi
lo requiera y delega.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

4.1 Organizar y operativizar el proceso de atencion y control de la poblacion objetivo en las
actividades de la atencion integral cumpliendo con los protocolos establecidos (captacion,
orientacion, etc.).

4.2 Organizar y efectuar el seguimiento de casos que ameriten de acuerdo a normas,
protocolo y/o guia

4.3 Participar en la organizacion, ejecucion, monitoreo y evaluacion de las acciones de
atencion integral de salud.

4.4  Coordinar, organizar y evaluar las intervenciones dirigidas a la atencién integral de salud
del Nifio en el &mbito de Microrred.

4.5 Coordinar actividades de enfermeria en los planes de atencion médica a fin de brindar
atencioén integral de salud a las persona

4.6 Participar en las acciones de monitoreo, intervenciones sanitarias, emergencias
desastres, riesgos y dafios en coordinacion con los profesionales asignado.

4.7  Participar en la vigilancia epidemioldgica de las enfermedades y brotes epidémicos.

4.8 Coordinar con el equipo técnico de la microrred la elaboracién, adecuacion, ejecucion y
evaluacioén de planes, normas técnicas, protocolos, procedimientos y trabajo comunitario
con los establecimientos de la microrred para el cuidado integral de salud.

4.9 Participar en las actividades relacionadas a la garantia y mejoramiento de la calidad de
atencion.
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4.10

411

412
4.13

414
4.15
4.16
417

4.18

Participar en la formulaciéon y evaluacion de actividades de promocién de la salud y
prevencién de la enfermedad en el &mbito de la microrred brindando asistencia técnica
en aspectos de su competencia (higiene, vivienda saludable, otros).

Realizar monitoreo y supervision al personal profesional y no profesional de enfermeria
de los establecimientos de salud de la microrred.

Propiciar la capacitacion del personal de enfermeria a nivel de la microrred

Analizar, consolidar y mantener informacion actualizada sobre las estrategias sanitarias,
proyectos y otras actividades sobre el cuidado de salud integral que se desarrollen en
su microrred en estrecha coordinacion con el equipo técnico.

Registrar las actividades de enfermeria en formatos oficiales (HIS, otros.)

Brindar asesoramiento técnico al Jefe del establecimiento y/o Jefe de Microrred.
Participar en la elaboracion de instrumentos de gestion (POI, CAP, MOF, otros).

Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética de la funcién pulblica, las normas Y
reglamentos de la institucion.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Titulo profesional de Enfermera(o)

e Maestria a fines con la profesion.
e Haber concluido el SERUM.

e Habilitacién Profesional
Experiencia

Experiencia minima de 1 afio en el desempefio de su funcién del cargo, en el Sector
Salud.

En trabajo en el primer nivel de atencidon en zonas rurales y urbano i marginales
preferentemente.

Capacidades, habilidades y actitudes

Trabajo en Equipo.
Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion.

e Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.
e Manejo de Windows y Microsoft Office.
e Habilidades técnicas y Administrativas en calidad.
e Vocacién y entrega al servicio.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR ULTI MA VIGENCIA
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] . N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Obstetriz | CARGOS: | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-540-1 002 0081-0082

1. FUNCION BASICA
Efectuar actividades de vigilancia de las complicaciones obstétricas mortalidad materna y
perinatal en el &mbito local, asi como de atencién a la mujer y gestantes, Brindando atencion
integral a la mujer y gestante por problemas fisioldgicos, patolégicos de salud individual o
colectiva, en el ambito de su competencia profesional.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Médico | (coordinador de Equipo de Trabajo del P.S i | - 2): Depende directamente y
reporta el cumplimiento de su funcion

Relacion de coordinacion con personal del Establecimiento de Salud:

Con los Coordinadores de los Equipos de Trabajo de los establecimientos de su Microrred.
Con el personal del servicio de Laboratorio (resultado de analisis)

Con el personal de Farmacia (provision de insumos para las acciones sanitarias que
desarrolla).

Con los profesionales del establecimiento de salud.

Relaciones externas:
Con Instituciones Educativas, Organizaciones de Base : (actividades preventivas
promocionales)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ejercer la representacion técnica del Puesto de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.
e Monitorear, supervisar y evaluar a todos las unidades y/o cargos que estan bajo su
dependencia en el Puesto de Salud.
e Concertar acciones intra-extra-multi e interinstitucionales cuando su jefatura inmediata asi
lo requiera y delegue.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Ejecutar actividades de diagndstico, tratamiento y asistencia a los pacientes, en consulta
externa y urgencias, en el area de su competencia y segun normatividad vigente

4.2 Participar en el marco de su competencia en la atencién de la paciente obstétrica
complicada.

4.3 Efectuar la psicoprofilaxis obstétrica y la estimulacién temprana pre-natal.

4.4  Brindar atencion a la persona, familia y comunidad en el marco de la atencién integral y
en el area de su competencia.

4.5 Ejecutar acciones de promocion de la salud que fomenten estilos de vida saludables y la
participacién socia

4.1 Realizar actividades preventivas acorde con su perfil ocupacional.

4.2 Identificar las enfermedades sujetas a vigilancia, asi como su notificacion oportuna.

4.3 Elaborar la historia clinica del paciente segun normatividad vigente.

4.4  Participar en reuniones técnicas orientadas a la discusion de casos, asi como analizar los
indicadores de salud.

4.5 Proponer y participar en la ejecucién de proyectos de investigacion epidemiolégica en el
ambito de su jurisdiccion.

4.6 Participar en la formulacion, evaluacidon y ejecucion de las programaciones de
actividades del establecimiento de Salud.

4.7 Determinar la necesidad de referencia y contrarreferencia segin normas establecidas.
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4.8 Velar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

4.9 Coordinar y mantener permanentemente informado al coordinador del equipo de trabajo
sobre las actividades que desarrolla.

4.10 Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.
4.11 Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo profesional de Obstetriz.

e Maestria a fines con la profesion.

e Haber concluido el SERUM.

e Habilitacion Profesional

e Experiencia en labores de Obstetricia.

Experiencia

e Experiencia minima de 1 afio en el desempefio de su funcién del cargo, en el Sector

Salud.

Capacidades, habilidades y actitudes
Trabajo en Equipo.

Capacidad de analisis y sintesis.
Facilidad de comunicacion y liderazgo.
Manejo de Windows y Microsoft Office.
Vocacién y entrega al servicio.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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CARGO CLASIFICADO: Técnico en Enfermeria | CARGOS: | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1 001 0098

1. FUNCION BASICA
Brinda apoyo dentro del &mbito de su competencia a los profesionales de salud del
establecimiento, asi como también desarrollar actividades de prevencion de enfermedad y
promocion de la salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con la Enfermera/o | (Responsable del Servicio de Enfermeria del P.S | - 2) Depende

directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacién de coordinacion con personal del Establecimiento de Salud:
Con el personal profesional del establecimiento de salud.
Con el personal administrativo.

Relaciones externas:
Con Organizaciones de Base: (actividades preventivas promocidnales)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
e Ejercer la representacion del Puesto de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.
e Cumplir con todas las funciones dispuestas en el Manual de Organizacion y Funciones del
Puesto de Salud realizando evaluaciones perioddicas con su jefatura inmediata.
e Concertar con las diferentes instituciones reuniones para el cumplimiento de las
actividades del Puesto de Salud, cuando asi lo delegue su jefatura inmediata.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1
4.2

43
4.4
4.5

46
47

4.8

4.9
4.10

411
4.12

4.13

4.14

Recibir y ordenar el ticket de atencién de pacientes.

Trasladar al paciente a consultorio para su atencién por consulta externa o ambulatoria,
previa toma de controles vitales.

Clasificar al paciente por servicios y llamar para consulta o tratamiento por indicaciones
del profesional, orientandolo en el trdmite a seguir para su atencion.

Preparar el ambiente del consultorio en forma oportuna con insumos y material a ser
usado, como gasas, vendas, guantes, etc.

Preparar, cuidar, limpiar y esterilizar el material médico, coche de curaciones e
instrumental médico asi como colaborar con el mantenimiento del topico de medicinas.
Apoyar al Médico y a los profesionales de la salud en el tratamiento de pacientes.

Auxiliar al paciente en caso de crisis, efectuando los procedimientos de acuerdo a
indicaciones del Médico.

Aplicar técnicas de curacidon en paciente ambulatorios indicados por el Médico y bajo
supervision de la Enfermera

Cumplir con las normas de bio seguridad.

Ejecutar acciones de promocién de la salud que fomenten estilos de vida saludables y la
participacién social.

Realizar actividades preventivas acorde con su perfil ocupacional.

Participar en la ejecucion de investigacion epidemioldgica de casos o enfermedades
sujeto a vigilancia.

Ejecutar vigilancia epidemiolégica activa de las enfermedades de notificacién inmediata y
dafios establecidos por la Direccién Red de Salud Barranca.

Comunicar al Jefe inmediato el desperfecto, falla o dafio de los materiales y equipos de
trabajo.
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4.15 Velar por la seguridad y mantenimiento y control de los bienes asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

4.16 Coordinar y mantener permanentemente informada a la Enfermera sobre las actividades
gue desarrolla.

4.17 Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

4.18 Las demaés funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
. Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con Enfermeria.
. Amplia experiencia en labores técnicas de enfermeria.
Experiencia

. Experiencia minima de 1 afio en el desempefio de su funcion del cargo, en el Sector
Salud.

Capacidades, habilidades y actitudes

. Capacidad de andlisis, expresion y sintesis.
. Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.
. Habilidad en actividades técnicas de enfermeria.
. Manejo de Windows y Microsoft Office.
. Trabajo en Equipo.
. Vocacion y entrega al servicio
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR ULTIMA ] VIGENCIA
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEL PUESTO DE SALUD I-1
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CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1 002 0101-0102

1. FUNCION BASICA

Brind
como

a apoyo dentro del &mbito de su competencia a los profesionales de salud itinerante, asi
también desarrollar actividades de prevencion de enfermedad y promocion de la salud.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:
Con el Médico | (Coordinador del equipo de trabajo): Depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcion.

Relacién de coordinacion con personal del Establecimiento de Salud:
Con el personal profesional que realiza actividades itinerantes en el ambito jurisdiccional.
Con el personal administrativo.

Relaciones externas:
Con Organizaciones de Base: (actividades preventivas promocidnales)

3. ATRI

BUCIONES DEL CARGO

Ejercer la representacion del Puesto de Salud I-1, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.

Cumplir con todas las funciones dispuestas en el Manual de Organizacion y Funciones
del Puesto de Salud realizando evaluaciones periddicas con su jefatura inmediata.
Concertar con las diferentes instituciones reuniones para el cumplimiento de las
actividades del Puesto de Salud, cuando asi lo delegue su jefatura inmediata.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1

4.2
43

4.4
45

46
47
48

4.9
4.10

411
412

4.13

Atender casos de urgencia y emergencia en cirugia menor, traumatologia y partos
bajo normatividad (protocolo y/o guia de atencion).

Recibir y ordenar los tickests de atencién de pacientes..

Ejecutar acciones de promocién de la salud que fomenten estilos de vida saludables y la
participacién social..

Aplicar técnicas de duracion en paciente ambulatorios indicados por el Medico.

Brindar atencion a la persona, familia y comunidad en el marco de la atencién integral y
en el area de su competencia.

Notificar y ejecutar la vigilancia y control epidemiolégico de las enfermedades de
notificacion inmediata y dafios establecidos por la Direccion Red de Salud Cajatambo
Atender el suministro de medicinas, farmaco, materiales e insumos médicos, de acuerdo
a procedimientos establecidos.

Elaborar los pedidos de reposicion de medicinas y otros propios de Farmacia con la
anticipacioén requerid

Aplicar los procedimientos asistenciales de acuerdo a su competencia.

Operativizar y brindar apoyo a los profesionales de salud que realizan actividades
itinerantes en la promocién, prevencién y tratamiento de pacientes.

Elaborar reportes sobre la atencién de los pacientes, asi como la informacién del
consumo integrado de medicamentos.

Emitir certificados de nacimiento, defunciones etc. de acuerdo a los establecidos en las
normas vigentes.

Elaborar lo requerimientos por fondo fijo para pago en efectivo o fondo fijo para caja
chica, asi como recepcionar, custodiar, utilizar e informar conforme a los formatos
establecidos.
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4.14 Efectuar la referencia de pacientes a otros establecimientos de salud da mayor
complejidad segun norma de eferencia y contrarreferencia.

4.15 Participar en reuniones técnicas orientadas a la discusién de casos y analisis de
indicadores.

4.16 Preparar, cuidar, limpiar y esterilizar el material medico, coche de curaciones,
instrumental medico, etc. para brindar una atencién al uso en forma adecuada.

4.17 Operativizar la unidad tomadora de muestra segun las normas establecidas en la toma,
conservacion y transporte.

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

4.19 Coordinar y mantener permanentemente informado a la Enfermera General sobre las
actividades que desarrolla.

4.20 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
e Titulo profesional no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con
Enfermeria.

e Amplia experiencia en labores técnicas de enfermeria.

Experiencia
e Experiencia minima de 1 afios en el desempefio de su funcion del cargo, en el Sector
Salud.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad de analisis, expresion y sintesis.
e Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.
e Habilidad en actividades técnicas de enfermeria.
e Manejo de Windows y Microsoft Office.
e Trabajo en Equipo.
e Vocacién y entrega al servicio
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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' _ N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Setorial I. CARGOS: CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 001 0116

1. FUNCION BASICA

2.

4.

Gestionar y organizar la prestacién de los servicios de salud, buscando la satisfaccion de la
demanda.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Relacion de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

e Con el Director Ejecutivo de la Direccion de Red de Salud Cajatambo, Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacion de Autoridad o de direccidn con los cargos que dependen directamente:
e Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Médico | y Profesionales de la Salud no
Médicos, Coordinador de Equipo de Trabajo del P.S. -2, P.S. I-1).

Relacion de coordinacidn con personal de otras unidades orgénicas:

e Con todas las Unidades Organicas de la DIRESA LIMA.

e Con las demas Microrredes de la Direccion de Red de Salud Cajatambo.

e Con los Coordinadores de Equipos de Trabajo de los Establecimientos de Salud de la
Microrred.

e Con el equipo gestién de la Microrred Cajatambo.

Relaciones externas:

e Con Instituciones a fines al Ministerio de Salud.

e Con lideres de la Sociedad Civil, Organizaciones de Sociales de Base, ONGs,
Autoridades locales, coordinaciones y alianza intersectoriales e interinstitucional en el
ambito de su jurisdiccion.

ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ejercer la representacion técnica de la Microrred, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.

e Monitorear, supervisar y evaluar a todos las unidades y/o cargos que estan bajo su
dependencia en la microrred.

e Concertar acciones intra-extra-multi e interinstitucionales cuando su jefatura inmediata asi
lo requiera y delegue.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.19 Proponer el Plan Operativo de la microrred en concordancia con los objetivos estratégicos
de Direccion Red Salud Cajatambo y los objetivos funcionales de la microrred;
monitorear su ejecucion y evaluar periddicamente, disponiendo las medidas correctivas
necesarias.

4,20 Desarrollar estrategias de intervencion que fomenten una cultura de salud y el
desarrollo local a través de la participacion interinstitucional.

4.21 Fortalecer las alianzas estratégicas con los actores sociales y metas de concertaciones
existentes en la jurisdiccion.

4.22 Promover y desarrollar la participacion del Comité Local de Salud en las reuniones de
coordinacién, cooperacion multisectorial u otros espacios de concertacion social.

4.23 Proponer y formular conjuntamente con el equipo de gestion de la Microrred y los
coordinadores de equipo de trabajo de los establecimientos de salud las estrategias y
acciones de promocion de la salud que se inserten en los planes multisectoriales de las
diferentes instituciones que trabajan conjuntamente con el sector.
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4.24

4.25

4.26

4.27

4.28

4.29

4.30

4.31

4.32

4.33

434

4.35

4.36

Proponer, dirigir y supervisar las estrategias de prevencién y control por riesgos
ambientales que afecten a la salud de las personas.

Dirigir y supervisar las actividades de la atencion integral de la salud y la satisfaccion de
las necesidades de la demanda, a fin de mejorar permanentemente la calidad de los
servicios y el eficiente uso de los recursos.

Dirigir el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes con base en la norma
técnica pertinente.

Ejecutar el estudio de cartera de servicios de ESSALUD y Servicios No Puablico para
establecer la integracion y complementariedad de los servicios de salud en el ambito
jurisdiccional.

Evaluar, aprobar y gestionar la atencién de los requerimientos de equipos, maquinarias,
medicamentos y otros materiales que necesita los Establecimientos de Salud para la
atencion de los servicios.

Gestionar en forma participativa y equitativa con los coordinadores de equipos de
trabajo la asignacion de recursos econdmicos, asi como el de evaluar el cumplimiento
de las directivas para la ejecucion, rendicion y depositos de la recaudacion.

Supervisar la correcta aplicacion de la normatividad en materia de tarifas y el sistema
de exoneraciones en el establecimiento de Salud.

Proponer y coordinar el plan de capacitacion del personal asistencial y administrativo de
los Establecimientos de Salud establecido en base al diagnostico del desempefio del
personal.

Dirigir y supervisar la formulacion, adecuacion, difusién, aplicacion y evaluacién de los
guias de atencion y las normas técnico administrativas, proponiendo a las instancias
superiores las modificaciones necesarias.

Analizar e interpretar el comportamiento de los indicadores epidemiolégico de la
Microrred.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de la Direccion Red de Salud
Cajatambo y demas dispositivos legales, proponiendo cambios en los mismos
tendientes a optimizar el funcionamiento de los Establecimientos de Salud.

Efectuar reportes de sus actividades por medios informéticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

Las demas funciones que le asigne el Director Ejecutivo de la Direccion Red de Salud
Cajatambo.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
e Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
e Experiencia minima de 2 afios en el desempefio de su funcidn, en el sector salud.
e Experiencia en la conduccion del potencial Humanos y de actividades técnico i
administrativas.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion.

e Capacidad de desarrollo y motivacion de equipos de personas que permitan dirigir
procesos de cambio y aumenten la eficiencia.
Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.
Dominar herramientas de informatica: procesadores de texto, hojas de célculo, base de
datos, etc.

e Trabajo en equipo.
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CARGO CLASIFICADO: Medico | CARGOS: CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-525-1 008 0117-0124

1. FUNCION BASICA

Administrar racionalmente los recursos asignados para el funcionamiento del establecimiento,
asi como dirigir, coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de las actividades del proceso de
salud en su jurisdiccion.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

Relacién de dependencia con el cargo que lo supervisa directamente:

e Con el supervisor de Programa Sectorial | (Jefe de La Microrred Manas): Depende
directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Relacion de autoridad o de direccion con los cargos que dependen directamente:

e Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:, Psicélogo |, Obstetriz I, Cirujano
Dentista I, Asistente Social I, Enfermera/o I, Nutricionista | ,Inspector Sanitario I, Técnico
en Laboratorio |, Técnico en Enfermeria |, Técnico en Farmacia |, Técnico Administrativos
| Chofer |, auxiliar de Enfermeria | , Auxiliar de Sistema Administrativo |, Trabajador en
Servicios |.

Relacién de coordinacion con personal de otras unidades organicas

e Con Coordinadores del Equipo de trabajo de los establecimientos de salud de Microrred.

e Con el equipo técnico y administrativo RED CAJATAMBO...

e Con las unidades organicas de la Direccién Regional de Salud Lima.

Relaciones externas:

e Organizaciones Institucionales (Colegios, etc.)
e Organizaciones de bases (Comedores, etc.).
e Otras organizaciones No Publico (ONG, etc.)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

e Ejercer la representacion técnica del Centro de Salud, cuando asi lo disponga su jefatura
inmediata.

e Monitorear, supervisar y evaluar a todos las unidades y/o cargos que estan bajo su
dependencia en el Centro de Salud.

e Concertar acciones intra-extra-multi e interinstitucionales cuando su jefatura inmediata asi
lo requiera y delegue.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.24 Participar en la formulacion del Plan de Salud de su Microrred y de su establecimiento en
concordancia con el marco estratégico de la Direccion Red de Salud Cajatambo y sus
objetivos funcionales; monitorear su ejecucion y evaluar periédicamente.

4.25 Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
los establecimientos de salud, de acuerdo a las normas, parametros de productividad e
indicadores de costo beneficio formulados en el presupuesto.

4.26 Desarrollar acciones en salud a nivel intersectorial e institucional en el ambito de la
jurisdiccién del establecimiento de salud.

4.27 Gestionar la caja chica y velar por su ejecucién y rendicién a acorde con las normas
vigentes.

4.28 Coordinar y ejecutar las actividades orientadas hacia la satisfaccion de las necesidades
de salud de la poblacién, mejorando permanentemente la calidad de los servicios y el
eficiente uso de los recursos.

4.29 Establecer la organizacion interna del establecimiento de salud acorde a las normas
legales e institucionales y determinar los mecanismos de coordinacién para su adecuado
funcionamiento interno.
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4.30 Ejecutar actividades de asistencia de los pacientes en consulta ambulatoria y urgencia en
el area de su competencia.

4.31 Brindar atencion a la persona, familia y comunidad en el marco de la atencion integral en
el area de su competencia.

4.32 Determinar los requerimientos de equipos, maquinarias, medicamentos y otros materiales
gue necesita el Centro de Salud para la atencion de los servicios.

4.33 Aplicar los criterios generales para la referencia y contrarreferencia de pacientes con base
en la norma técnica pertinente.

4.34 Promover y desarrollar la integracion y complementariedad de los servicios de salud en el
ambito jurisdiccional asignado.

4.35 Velar por la buena imagen del establecimiento de Salud.

4.36 Evaluar la correcta aplicaciéon de la normatividad en materia de tarifas y el sistema de
exoneraciones en el establecimiento de Salud.

4.37 Formular el plan de capacitacion del personal asistencial y administrativo del Centro de
Salud.

4.38 Difundir, aplicar y evaluar guias y/o protocolos de atencion y la norma técnica
administrativas.

4.39 Promover y operativizar las acciones de investigacion en el campo de la salud.

4.40 Conducir la vigilancia e investigacion epidemioldgica de las enfermedades de notificacion
inmediata.

4.41 Medir, evaluar y reportar los indicadores de salud de su ambito jurisdiccional.

4.42 Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de la Direccién Red de Salud
Barranca y demas dispositivos legales, proponiendo cambios en los mismos tendientes a
optimizar el funcionamiento del Centro de Salud.

4.43 Coordinar y mantener permanentemente informado al jefe de la Microrred sobre las
actividades que desarrolla.

4.44 Efectuar reportes de sus actividades por medios informaticos con fines estadisticos y
otros fines institucionales.

4.45 Registrar los diagnoésticos , codificarlos de acuerdo a la clasificacion internacional de
enfermedades en los registros de atencion correspondiente

4.46 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5- REQUISITOS MINIMOS

Educacion.

e Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

e Titulo profesional de Médico Cirujano

e Experiencia en actividades de su especialidad

e Habilitacion Profesional

Experiencia

e Experiencia minima de 1 afio en el desempefio de su funcion, en el Sector Salud.

e Acreditar haber ejercido cargos afines, como minimo 1 afio.

e En trabajo en el primer nivel de atencién en zonas rurales y urbano T marginales
preferentemente.

Capacidades, habilidades y actitudes

e Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis, coordinacion técnica y de
organizacion.
Poseer habilidades para ejecutar trabajos bajo presion.
Capacidad de desarrollo y motivacion de equipos de personas que permitan dirigir
procesos de cambio y aumenten la eficacia.

Manejo de Windows y Microsoft Office.
Habilidades técnicas y Administrativas en calidad.

Vocacién y entrega al servicio.
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