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GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
DIRECCION REGIONAL DE SALUD
UNIDAD EJECUTORA 408 RED DE SALUD SAN FRANCISCO
Jr. La Mar N°203 - Sector Palmeras
TELEFAX N*315103

Resolucion Directoral
N°. . 155 -2014- GRA/GRDS-DIRESA-UERSSFDE.

Ayna, San Francfsco,,....,,,_de,..-.!. 6'”“\!2{”!7o*e:‘ 2014.

VISTOS; el Memorando N°.220-2014-GRA/DIRESA/UERSSF/DA y
documentos'que obran como sustento para proyectar la Resolucidn Directoral de

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) de Ia
Unidad Ejecutora 408 Red de Salud San Francisco, y:

CONSIDERANDO:

Que, por resolucidn Ejecutiva Regional N©,788-2012 ~GRA/PRES, se crea
la Unidad Ejecutora 408-Red de Salud San Francisco, con autonomia econdmica y
administrativa y en el marco de los lineamientos de politica de salud, viene
promoviendo y facilitando al acceso oportuno, adecuado y de calidad a los servicios de
salud por parte de la poblacién y de los mas necesitados para mejorar su calidad de
vida;

Que, el Reglamento de la Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud en su
Articulo 15, expresa: El Proceso Organizacion tiene por objetivo funcional
general establecer los modelos organizacionales y su normatividad técnica para
implementar los objetivos estratégicos sectoriales e institucionales. Siendo el titular de
la Oficina de Planeamiento Estratégico, quien debe disefarlo, redisefiarlo y mejorarlo
continuamente, cuyo objetivo funcional es lograr identificar las oportunidades de
mejora de la organizacion, asimismo crear y normar los modelos organizacionales y
lograr la implantacién de los modelos y el mejoramiento continuo de las dependencias
del Sector Salud;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es el documento
técnico normativo de gestidn institucional que formaliza la estructura orgénica de la
Entidad orientada al esfuerzo institucional y al logro de su misién, visién y objetivos.
Contiene las funciones generales de la Entidad y las funciones especificas de los
érganos y unidades organicas y establece sus relaciones y responsabilidades;

Que, estando de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo
N° 043-2006-PCM, que Aprueba los Lineamientos para la Elaboracion y Aprobacidn del
Manual de Organizacion y Funciones — MOF por parte de las Entidades de |a
Administracion Plblica y sus Concordancias y en uso de las facultades conferidas en |a
Resolucion Ejecutiva Regional N°,0133-2014-GRA/PRES;

SE RESUELVE: \

ARTICULO PRIMERO: APROBAR e MANUAL DE ORGANIZACILN Y
FUNCIONES (MOF) de la Unidad Ejecutora 408 Red de Salud San Francisco, de la




A

Direccion Regional de Salud Ayacucho, conforme a los documentos adjuntos (01
anillado) los mismos que forman parte integrante de la presente resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO: IMPLEMENTAR en todos los servicios v
Establecimientos de Salud de la Unidad Ejecutora 408 Red de Salud San Francisco.
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et ARTICULO TERCERO: Transcribir la presente Resolucion a las instancias
correspondientes previa las formalidades de Ley, para los fines consiguientes.

Registrese, Comuniquese y Archivese.
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OBJETIVO Y ALCANCE DEL MQOF
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OBJETIVO:

Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones, funciones, relaciones internas y
externas y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro de Asignacion de Personal y
contribulr al cumplimiento de los objetivos funcionales establecidos en el Reglamente de
Organizacién y Funciones de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco.

ALCANCE:

E| presente Manual de Organizacion y Funciones tiene como campo de aplicacion sobre los
6rganos, unidades organicas y érganos desconcentrados de la jurisdiccion de la Unidad
Ejecutora Red de Salud de San Francisco, abarcando la Sede Central Administrativa en Ayna,
los Hospitales de Apoyo de San Francisco y Sivia y los establecimientos de salud encontrados
dentro del distrito de Canayre, Sivia y Llochegua de la Provincia de Huanta, y distrito de Ayna,
Samugarl, Anchihuay, parte de! distrito de Anco y Chungui de |z Provincia de La Mar.
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BASE LEGAL:

= Ley N°® 27657 Ley del Ministerio de Salud.

» Decreto Supremo N° 013-2002-SA que aprueba el Reglamento de la Ley del Ministerio
de Salud.

 Decreto Supremo N° 023-2005-SA ~ Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud y modifica el Reglamenio de la Ley N° 27657; maodificado por los
D.S. N® 007 y 023-2006-SA.

= Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de |la Gestién del Estado.

» Decrelo Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablico.

» Decreto Supremo N° 005-80-PCM — Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

= Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrative General.

»  Ley N° 27783, Leyde Bases de la Descentralizacion.

» Ley N° 27867, Ley Organica de los Gobierno Regionales.

= Ley N° 27802, Ley de Modificacion de |a Ley Organica de Gobiernos  Regionales.

«  Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA ~ Aprueba la Directiva N® 007-MINSA/OGPP -
V.02 — Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional.

= DL N° 18160, que eslablece el Sistema Nacional de Clasificacidn de Cargos en
Dependencias del Sector Pablico.

» D.L. N*2008, que autoriza la aplicacicn del Sistema de Clasificacion de Cargos.

=« D.S. N° 043-2004-PCM Aprueban Lineamientos para la Elgboracidn y aprobacion del
Cuadro Para Asignacién de Personal (CAP) de las entidades de la Administracion Publica.

«  Resolucidn Ministerial N° 573-2003-SA/DV, Reglamento de Organizacién y Funciones de
las Diracciones de Salud y de las Direcciones de las Redes de Salud.

« Resolucidn Directoral N° 419-92-SA-P que aprueba los Manuales Normativos de Personal.
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CRITERIOS DEL DISENO
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CRITERIOS DEL DISENO:

La Institucién tomé en cuenta los siguientes criterios para la elaboracion del MOF:

a. El Manual de Organizacién y Funciones MOF detalla la organizacion y funciones de los
cargos de sus unidades organicas bajo su responsabilidad.

b. En el Manual de Organizacion y Funciones MOF no se ha creado cargos nl puestos de
trabajo adicionales ni modificado los establecidos oficialmente en los Cuadros de Asignacién
de Personal del afio 2012 el cual a la fecha sigue vigente.

c. En la redaccion de las funciones de los cargos se ha tomado en cuenta lo siguiente:

El lenguaje claro, sencillo y breve.
La accion, el asunto sobre el que trata |2 accién, el &mbito formal del asunto, y por
altimo el proposito, fin u objeto de la funcién.

= En las Unided Organica que existen cargos con igual denominacidn y funciones
similares, se plasmé en el MOF una sola ficha de descripcion de funciones y se anotd
en e| recuadro respeclivo el total de dichos cargos.

d. Para establecer los reguisitos minimos exigibles de los cargos se tuvo cuenta lo establecido
en el Manual de Clasificacién de cargos del Ministerio de Salud, adicionandose otros de
acuerdo a las necesidades propias de |a institucidn. Se establecieran ademas capacidades,
habilidades y aptitudes que identifiquen y fortalezcan la cultura organizacional.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD EJECUTORA RED DE
SALUD DE SAN FRANCISCO

1. ORGANO DE DIRECCION

1.1 Direccién Ejecutiva

2. ORGANO DE CONTROL

2.1 Oficina de Central Institucional

3. ORGANOS DE ASESORIA

3.1 Oficina de Presupuesto y Desarroilo Institucional.

4. ORGANOS DE APOYO
4.1 Oficina de Administracion.
4.1.1 Unidad de Recursos Humanos
4.1.2 Unidad de Contabilidad y Tesoreria

4.1.3 Unidad de Abastecimiento y Servicios Auxiliares

5. ORGANOS DE LINEA
5.1 Oficina de Salud Publica
5.2 Microred Anco
5.3 Microred Ayna

5.4 Microred Sivia

6. ORGANOS DESCONCENTRADOS

6.1 Hospital de Apoyo Sivia

6.2 Hospital de Apoye San Francisco
Equipo de Gestién Ampliado, compuesta por los jefes de micro red que establecen y legitiman
los lineamientos de accidn de su competencia.

Comité Especial Permanente, encargade de conducir [os Procesos de Seleccion,
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA U. E. RED DE SALUD DE SAN FRANCISCO
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DIRECCION EJECUTIVA
OFIENA DE CONTROL
INET TUGIONAL
OFICINA DE OFICINA DE PRESUPLESTO
ALIMEMIS TRACHON ¥ DERARROLLO
INSTITUGILRAL
UIRIGAD DE GE BTNDN Y LINNDAD: O CONTASILIDAL UHIDAD CE
DESARROLLODE. ¥ TESOAERIN AEASTECIENTO Y
RECLREDS HLM ANOS SRRV OIS MUDGLMAES
DIRECSION DE S4LUD
PUBLICA
MECRORED DE SALUDOE MICRORED DE SALUD DE MICRORED OE 541 U0 DE
ANCD AYNA SIVIA
HECSPITAL DE APOYG HOEPITAL DE SPOYD
DE SAN FRANCISCO O 5114




CAPITULO V
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
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ENTIDAD : DIRECCION DE RED DE SALUD SAN FRANCIECO
SECTOR :SALUD
. DENCMINACICN DEL GRGANO : CRGANG DE DIRECCHON
11 CENOMMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA DIRECCION EJECUTIVA
SITUACION DEL -
N* DEORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGD | CLASIRCACION | TOTAL CARGO SR
CONFIANZA
o| NV [
1 DIREGTOR DE PROGRAMASECTORIAL || D¢-05-290-2 BP-08 1 i 1 CONFIANZA
2 SECRETARIA | T1-05-873-1 §P-AP 1 a 1
TOTAL UNIDAD DRGANICA 2 1 0 1 1
I, DENOMINACION DEL ORGANO : ORGAND DE CONTROL
K] DENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA: CRGAND DE CONTROL INSTITUCICNAL
SITUACION DEL i
N° DE ORDEN CARGOESTRUCTURAL CODIGO | CLASIRCACION | TOTAL CARGO GARAO
ol N[V P CEMEANEA:
3 DIRECTOR DE SISTEMS ADMNISTRATIVO D3-05-295-1 SP-DS 1 0 1 CONRANZA
4 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVG | P3-05-338-1 SP-ES 1 0 1
3 SECRETARIA | T1-05-675-1 SP-AP 1 q
TOTAL ORGAND 3 o | o] o 3
[ DENOMINACION DEL ORGANO ; ORGAND DE ASESORIA
Kl DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA OFICINADE DESARROLLO INSTITUCIONAL
SITUACION DEL CARGO DE
L3
N* DECRDEN CARGO ESTRUCTURAL [=alsles] CLASIRCACION | TOTAL 2 NCMG\? = CONFIANZA
8 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 03-05-295-1 SP-DS 1 0 1 COMFIANZA
7 ECONOMSTA| P3-20-305-1 3P-ES 1 0 1
8 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVG | P3-05-338-1 3P-ES 1 0 1
- IMSPECTOR SANITARIC | T3-50-480-1 SP-AP 1 o 1
i0 TECNICO ESTADISTICA| T4-05-FEOD=1 EP-AP 1 i} L]
1 OFERADOR PAD | T2-05-535-1 SP-4P 4 o 1
TOTAL ORGAND 3 o | o] o §
| DENOMINACION DEL ORGAND : ORGANG DE APOYOD
.1 DENOMMNAGION DE LA UNIDAD ORGANICA: DFICINA DE ADMINISTRACION
SITUACION DEL
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGD | CLASIRCACION | TOTAL CARGO GARGE OF
TR R = CONFIANZA
otz DIRECTOR DE SISTEMAADMINISTRATIVG | 03-05-295-1 SP-0S 1 1 1 CONRAMZA
013 SECRETARIA T1-05-E75-1 SP-AP | 1
TOTAL CRGAND 2 1 0 1 1
I DENCMNACION DEL ORGAND ! OFICING DE ADMINISTRACION
K] DEMCMINACION OF LA UNIDAD CRGANICA UNIDAD DE PERSONAL
AUUAGIOIVIEL CARZO DE
N* DE ORDEM CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGD
¥ T B = CONFIANZA
014 SUPERWVISCR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-05-665-1 SP-EJ 1 1 1 CONFIANZA
015 TECHICO ADMINISTRATIVO | T3-05-T07-1 SP-AR 1 1
TOTAL ORGAND 2 2 1 1 []
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R DENOMINACION DEL ORGAND : OFICINADE ADMINISTRACION
K DENOMINACION DE LAUNIDAD DRGANICA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
SITUAGION DEL
N DE ORDEN GARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO m&i
o[n]V] P
016 SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-05-695-1 SP-EJ ] 1 1 CONFIANZA
017 CONTADOR | P3-05-225-1 SP-ES 1 0 1
018 TESORERQ| P3-05-860-1 SP-ES 1 0 1
019 ASISTENTE ADMINISTRATIVG | P1-05-066-1 SP-ES 1 1
020 TECNICO ADMINISTRATIVO Hl T5-05-707-3 SP-AP 1 1|1
021 TECNICO ADMINISTRATIVO I T4-05-707-2 SP-AP 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA THEAEEEAE
| DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA DE ADMINISTRACION
K DENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES
STUACIONDEL | oo e
N DE ORDEN GARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO brdimyacy
o[nN[V] P
022 SUPERVISOR DE PROGRANA SECTORIAL | D2.05-635-1 SP-EJ 1 1 1 CONFIANZA
023 ESPECIALISTA ADNINISTRATVO | P3-05-338-1 SP-ES 1 1
024 SECRETARIAI T1-05675-1 SP-AP 1 1|1
025 OPERADOR PAD. | T2-05-505-1 SP-AP 1 £ 1
025 CHOFER T2-50-245-1 SP-AP 1 1
ar TRABAJADOR DE SERVICIOS 42-05-870-2 SP-AP £ 4109
028 OPERADOR DE RADIO | A2-10-590-1 SP-AP 1 1 |4
TOTAL UNIDAD ORGAMCA AR ENE
L DENOMINACION DEL ORGANC : ORGANC DE LINEA
1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE SALUD PUBLICA
SITUAGIONDEL [\ por 1
N* DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO CONRRICA
o[N[V] P
028 SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-05-695-1 SPEJ 1 0 1| CONFIANZA
030 MEDICO VETERINARIO | P3-45-530-1 SP-ES 1 0 1
031 QUIMICO FARMACEUTICO1 P3-50-650-1 SPES 1 0 1
032 BIOLDGO | P3-45-190-1 SP-ES 1 0 1
033 ENFERMERA | P3-50-325-1 SPES 1 |0 1
034 OESTETRIZI P3-50-5401 SP-ES i 0 i
035 TECNICO ESTADISTICAI T4-05-T80-1 SP-AF 1 0 1
TOTAL ORGANO 7 p | al'e] 7
[TOTAL SEDE ADMINISTRATIVASAN FRANGISCO | [35 (2] 7 [6] 2]
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| DENCMINACION DEL ORGAND : DRGAND DE LINEA
(K] DENOMIMNACION DE La UNIDAD ORGANICA MICRORRED ANCO
| K
SITUACION DEL CARGO DE
N* DE ORDEN| CARGO ESTRUCTURAL COCIGD CLASIRCACION | TOTAL CARGOD CONEIANZA
[a] M Vv P
[ SUPERVISOR DE PROGRAMASECTORIAL | D2-05-595-1 SP-EJ 1 Q a o 1 CONFIANZA
437 - 040 |MEDICO | P3-50-525-1 SF-ES 4 1 a i 3
041 - 053 |[ENFERMERAI P3-50-826-1 SF-ES 13 3 3 1] 10
054 - 0&5 |OBSTETRIZ] P3-50-540-1 SF-ES 12 4 4 Q L]
(55 67 |CIRLILANG DENTISTAI P3-50:215-1 SP-ES 2 0 o o 2
{1-1-] 88 |BIOLOGO| P3-45-160-1 SP-ES 2 1 1 1] 1
oy QUIMGCO FARMACEUTICO | P3-50-650-1 5P-E5 1 o i} 8] 1
0¥t - 088 |[TECNICOEN ENMFERMERIA| T4-580-TH571 SP-AP 18 12 11 1 4
oaT CHOFER | T2-50-2454 SP-AP 1 | i ] 0
o83 TECHICO ADMINISTRATIVG | T3-05-TOT1 SRR 1 a i} o 1
089 ARTESAND | T2-30-060-1 SP-AP 1 i 1 o a
080 ALNMILIAR DE ENFERMERIAI A3-50-1251 SP-AP 1 1 ] 1 1]
oo 034 [TECHICO SANITARION TE-5A-B845-1 EP-AP 4 4 4 4] ]
085 TECHICO EN LABORATORID | T#-530-725-1 SP-AP 1 a ] o 1
TOTAL CENTRO DE SALUD &0 28 45 3 32
I, DENOMIMACION DEL QRGAND : ORBAND DE LINEA
1.1 DENOMMNAGCION DE LA UNIDAD ORGANICA: MICRORRED DE AYNA
11
SITUACION DEL
N DE ORDEN GARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFCACION | TOTAL CARGO i
5 = v = CONFIANZA
Dag SUPERMVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-05-885-1 SP-EJ 1 i] 1] o 1 GONFANZA
087 - 101 |MEDICO | P3-50-525-1 &P-ES 5 1 1 0 4
102 - 111 |ENFERMERA| P3-50-326-1 SP-ES 10 4 4 o é
112 - 118 |OBSTETRIZ| P3-80-540-1 SP-ES 8 | 3 a 5
120 CIRUJAND DENTISTA P3-50-215-1 SP-ES il a o a 1
121 122 |BIOLOSGO | P3-45-120-1 SP-EB 2 E | 1 a 1
123 QUIRMICO FARMACEUTICO | P3-50-550-1 EP-ES 9 0 o] 1] 1
{24 - 137 |TECHICO EN ENFERMERIA| T4-50-757-1 SP-AF 14 10 | 10 1] F|
138 - 143 |TECNICO SANITARID| T5-50-845-1 SP-AP & 8 B 1] 1]
144 145 |TECNIGO ADMINISTRATIVD | T3-05-707T=1 SP-AF 2 2 2 o ]
148 ARTESANO| T2-30-060-1 SF-AF 1 1 1 4] D
147 148 |CHOFER | T2-50-245-1 SF-AP 2 1 1 o 1
TOTAL CENTRO DE SALUD 53 23 | 2% a 24
I DENOMINACION DEL ORGAND @ ORGANO DE LINEA
1.1 DEMOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICS MICRORRED DE SIVIA
1.1
STUACHON DEL pE
N* DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGD CLASIRCACION | TOTAL CARGO FARG
CONFLANZA
o N v P
48 - 150 |MEDICO | F3-50-525-1 S5P-ES 2 1 1 a 1
151 - 168 |[ENFERMERAI P3-50-325-1 SP-ES 18 3 3 o 15
168 - 172 |OBSTETRIZI Pa-50-5401 SF-ES 4 1 a 1 3
173 CIRUJANG DENTISTA P3-50-215-1 SP-ES 1 a a ] 1
174 BIOLOGEO | Pa-45-120-1 SP-ES 1 1 1 0 o]
175 - 194 |TECNICO EN ENFERMERIAI T4=30-T57=1 SP-AP 20 17 16 1 k]
185 197 | TECNICO EN LABORATORIC | T4-50-T85-1 BR-AP 3 1 1 0 2
168 202 |TECHICC SANITARID | T5-50-84 51 SP-AP B 5 4 1 4]
203 ALUXILARY DE SISTEMA ADMINISTRATNG | A3-05-160-1 SF-AF 1 1 1 0 4]
204 TRABAJADOR DE SERVICIS | AZ2-05-87 0-1 SP-AP 1 o 1] ] 1
205 AUMILIARE DE ENFERMERIA N Ad-50-845-1 SP-AP 1 i 1 u] a
TOTAL CENTRO DE SALUD 57 3 ] 3 26
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ENTIDAD  HOSPITAL DE SAN FRANCISCO
SECTOR (SALLUD
DENOMINACION DEL ORGAND : ORCGAND DE DIRECCION
DENOMMACION DE LAUNIDAD DREANICA DIRECCION DEL HOSPITAL
SITUACION DEL -
N DE ORDEN CARGD ESTRUCTURAL COoDIGo CLASIFICACION | TOTAL - NGAHT - aum H" tnmnm
208 DIRECTOR DE HOSFITAL Il D3-05-280-2 SP-DS 1 1 1 COMFIh 28
207 SECRETARIAI T2-05675-2 BP.AR 1 o 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 [] 1 1
DENCMINAGION DEL ORGAND : UNIDAD DE APOYFO
B DENOMMNACION DE LAUNIDAD ORGANIC A UNIDAD DE APCHYO ADNINISTRATIVO
SITUACION DEL SARGO GE
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODED CLASIRCACION | TOTAL ; Ncﬁﬂﬂvi = CONRANZA
208 DIRECTOR DE SISTEMA ADMNISTRATIVO | D3-05-705-1 SP-DS 1 o 1 COMNFANZA
200 TECNICO ADMIMISTRATIVG | T3-05-707-1 SP-AR 1 o 1
210 CHOFER | T2-60-245-1 SP-AF 1 1 1
211 ARTESANO | T2-30-060-1 SP-AP 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 2 [] 2
DENCMINACION DEL CRGAND : UNIDAD DE aPOYO0
| DENOMNACION DE LAUNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICAE INFORMATICA
SITUACION DEL oE
N DE ORDEN CARGD ESTRUCTURAL COMGEO CLASIFCACION | TOTAL CARGD 1::0‘ "NE Em
Q N v P
212 SUPERWVSCR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-05-685-1 SP-EJ 1 1 COMFAANZA
213 - 214|{TECNICO EN ESTADISTICA| T4-05-780-1 SP-AF 2 q 1 1
215 OPERADOR FAD | T2-05-585.1 BR-ap 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 2 ] 2
DENOMINAGION DEL ORGAND * UNIDAD DE APOYOD
I, DEMOMNACION DE LAUNIDAD ORGANICA UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIAE INVESTIGACHON
SITUACION DEL
N' DE ORDEN CARGD ESTRUCTURAL CODIGD CLASIFICACION | TOTAL CARGD G""'U"Nt: EE
0| N W P
215 SUPERWSCR DE PROGRAMS SECTORIAL | D2-05-895-1 EP-El 1 1 CONFIANTA
217 ESPECIALISTA sSDMINISTRATIVO | P3-05-338-1 SP-ES 1 o 1
218 AUXILIAR DE SISTEMAADMIMISTRATIVO | A3-06-160-1 EP-AP 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 il 1 0 2
DENOMINACION DEL ORGAND : UNIDAD DE ASESOR|A
l. DENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA UMIDAD DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
SITUACION DEL CARGO DE
N DE ORCEN GARBO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICAGION | TOTAL CARGO
0| N v P SEiEMEA
218 SUPERVISCR DE PROGRAMS SECTORIAL | D2-05-695-1 SP-EJ 1 o 1 COMNFIANZA,
220 ESPECIALISTAADMINISTRATIVG | F3-058-338.1 SP-ES 1 [i} 1
221 AUXILIAR DE SISTENA ADMIMISTRATIVD | A3-05-180-1 EP-AF 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 1 0 F]
DENDOMINACION DEL ORGANOD ; UMIDAD DE ASESORIA
I, DENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ERIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
FTLREION DR CARGO DE
N* DE ORCEN CARGD ESTRUCTURAL LoDIGo CLASIFICACION | TOTAL CARGO CONEANEA
o| N W P
223 SUPERMISCOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-05-895-1 SP-EJ 1 1 CONFIANZA,
223 MEDICC | P350-525-1 SP-ES 1 o 1
224 TECHICO ADMNISTRATIVO Il T4-05-707-2 SP-4p 1 {+] 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 o [i] 0 3

020016




DENOMINAGION DEL ORGANO | DRGANC DE LINEA
I DENDOMINACION DE LA UNIDAD OR GANIC A SERWICIO DE CONSULTAEXTERNA ¥ HOSPITALIZAGION
SITUACION DEL =
N* DE ORDEN, CARGD ESTRUGTURAL CODIGO | CLASIACACION | TOTAL CARGD wmﬂmmm
[a] N v P
235 MEDICO | A 50.525-1 SP-ES 1 1 1
238 ENFERMERA | P3.50.325-1 SP-ES 1 - 1
z27 CBSTETRIZI P3-50.540-1 SP-ES 1 1]
TOTAL UNIDAD ORGANIGA. 3 3| 2| 1] 0
DENOMINACION DEL ORGANO : CRGAND DE LINEA
I DENOMNAGICN DE LA UNIDAD OR GANICA SERVICID DE MECICINA
SITUACION DEL
N DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO :;ﬁ;
O|N |V ]| F
228 MEDICO M P5=50-525-3 SF-ES 1 1 1
229 - 231|MEDICO P3-50.525.1 SP-ES 3 3
[ 232 PRICALOGO | Pa-565-840-1 SF-ES 1 1
233 ENFERMERA N P5-50-325.3 SPES 1 1| 4
534 - 236|ENFERMERAI Pa.50.925.1 SP-ES 3 2 | 2 1
257 TEGNICO EN ENFERMERIA I TE-50.757-3 SP-AP 1 1] 1
238 - 24D|TECMICO EN ENFERMERIAI T4-50-757-1 SP-AR a 2 | = 1
241 AULIAR DE ENFERMERIA | A3-50.125-1 SP-AP 1 1] 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 14 8 8 0 &
CENOMIMACION DEL ORGANO ; OREGAND DE LINEA
I DENOMINAGIDN DE LA UNIDAD ORGANICA SERVICID DE CIRUGIA
SITUACIONDEL | oo
N DECQRDEN| CARGD ESTRUCTURAL CODIGD CLASIACACION | TOTAL CARGO CONBANZA
O|N |V ]| F
242 243 |MEDICO) P3-50-525-1 SFES z T 3
244 - 245 |ENFERMERAI P3-50-325-1 SP-ES 3 z |z 1
247 - 248 |TECMICO EN ENFERMERIAI PA-5D-T57-1 SP.AP 2 1|1 1
248 AUXILIAR DE ENFERMERIA | £3-50.925-1 SP-AP i 1|9
TOTAL UNIDAD ORGANIGA 2 5| 5|0 | 3
CENOMINACION DEL ORGAND : CRGANG DE LINEA,
L DENOMNACION DE LA UNIDAD OR GANICA: SERVICIC DE ANESTESIOLOGIA
SITUACION DEL
N* DE ORDEN CARGD ESTRUGTURAL CODIGO | CLASIACACION | TOTAL CARGO CARGL DE
CONFANZA
o | NV ]| P
250 MEDICO | P3-50.525-1 SP-ES 1 1
251 EMFERMERA | P3-50-325-1 SP-ES 1 '
252 TECNICO EN ENFERMERIA T4-50-757-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD DRGANICA 3 1] 1|0 2
DENOMINACION DEL ORGAND ; ORGANGC DE LINEA
i, DENOMNAGIGN DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO OE PEDIATRIA
SITUACION DEL wm——
N* DE ORDEN CARGD ESTRUCTURAL CODIG0 | CLASIFICACION | TOTAL CARGO S
CONFIANZA
] ] v P
252 - 255|MEDIGO | P3-50-525.1 SPES 3 T z
256 - ZSB{ENFERMERA| P3-50-325-1 SP-ES 3 1|9 2
280 TECNICO SANITARIO | T5-50-945-1 §p.AP | 1|1
260 -  261|TECNICO EN ENFERMERIA| TA-50-TE7-1 §P-AP 2 1] 1 1
262 CHOFER | TE-E0.2451 SP-AP 9 HE
263 AUYILIAR DE ENFERMERIAI A4-50-125-2 P2 | 1| 1
TOTAL UNIDAD DRGANICA 1 €| 6 | 0| &
DENOMIMACION DEL ORGAND : OREAMND DE LINEA
0 DENOIMINAC 0N DE LA UNIDAD DRGANICA: EERWICIO OE GINEGO DBSTETRIGIA
SITUAGION OEL
W DE ORDEN CARGO ESTRUGTURAL CODIZO | CLASIACACION | TOTAL CARGO CARGO DE
CONFANZA
O] N | V] P
284 285|NEDICOI Pa.50-525-1 SPES 2 ] 1
266 OBSTETRIZN P5-50.540.3 SP-ES 1 1 1
287 OBSTETRIZIV PB-50-540-4 1 1 1
| 268 - 27V OBSTETRIZ| P3-50-540-1 4 4 N S Con




[ 272 TECNICC SANITARIO | T5-50-845.1 EP-AF 1 1] 1
273 TECNICD EN ENFERMERIA | T4-50-757-1 SP-AP 1 1
274 AUMLIAR DE ENFERMERIAI AZ-50-125-1 SP-AP 1 D 1
TOTAL UNIDAD DRGANICA 11 8 5 3 3
DENOMINAGION DEL ORGAND ORGAND DE LINEA
DENOMINACION DE LA UNIDAD CRGANICA: EERMICIO DE ENFERMERIA
SITUACION DEL =
N DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIAGACION | TOTAL CARGO vy
CONFIANZA
o[ nN]w P
275 ENFERMERA | P3.50-325-1 SP-ES ] 1 1
278 TECHICO EN ENFERMERIA! T4-50.757-1 5P-AP 1 HE
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 | 1| 1 0
DENOMINACION DEL DRGANC : ORGAND DE LINEA
I DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA; SERMCIO DE EMERGENCIA
RO CARGO DE
N* DE ORDEN CARGD ESTRUCTURAL CODIZD | CLASIACACION | TOTAL CARGO SR
o[ N[V ] P
27 278|NEDICO P3-50-525-1 SP-ES 2 (] 2
279 -  281|ENFERMERA P3-50-325-1 SP-ES 3 1] 1 2
282 -  283|TECNICC EN ENFERMERIAI T4-50-757-1 SP-AP 2 o 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 IR 5
DENOMINACION DEL ORGAND : ORGAND DE LINEA
. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA SERMCIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA
SITUACION DEL -
W DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIACACION | TOTAL CARGOD Wcmm
o[ nTw P
284 CIRLUJANG DENTISTA Il F3-50-215-3 SP-ES e 1]
265 286|CIRUJAND DENTISTAL F3-50-215-1 SP-ES 2 2
287 TECHNICC EN ENFERMERIAI T4-50-757-1 SP-AF 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 111w 3
DENOMINACION DEL CRGAND : ORGAND DE LINEA
I DENCMINACION DE LA UNIDAD GRGANIC A SERMGIO DE APOYO AL DIRGNOSTICO ¥ TRATAMIEENTO
SITUAGION DEL P
N* DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL COoDIE0 CLASIACACION | TOTAL CARGD
o N | W P
288 MEDICO| P3-50-525-1 SP-ES 1 1
280 - 201|BIOLOGDY P3-45-180-1 SP.ES 3 3 2 1
792 QUIMICO FARMACEUTICO | F3-50-850-1 SP-ES 1 1|1
283 ASISTENTE SGCIAL | P3-55-0T8-1 SP-ES 1 1
294 NUTRICIONISTA | P3.50.535-1 SP-ES g 1
285 TECNICO EN LABORATORIO | Td-50.7 551 SP.AP 1 1| 1
266 OFERADOR DE MAGUINA INDUSTRIAL | T2.30-585.2 SP-AP 1 1
287 ARTESAND | T2-30-060-1 SP-AP 4 I8 I
298 TRABAJADOR DE SERVICIOS| A1-08-870-1 EP-AF 1 1] 1
299 AUXILIAR DE NUTRICION | AR-50-145-1 SP-AF 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 12 78] 5
[TOTAL HOSPITAL DE SAN FRANCISCO [ 84 [s0Jaza][ 7] aa |
ENTIDAD: HOSPITAL DE APOYO SIVIA
SECTOR : SALUD
ORGANO DE DIRECCION
DENCOMINACION DEL ORGAND ; DIRECCION DEL HOSFITAL
I DENCMMACION DE LA UNIDAD CREANICA
BITUACION DEL
N° DE ORDEN CARGO ESTRUGCTURAL CODIGO | CLASIACACION | TOTAL CARGO gnm
o[ N[V P
300 DIRECTCR DE HOSFITAL I D3-05-280-2 EP-DS 1 ] 1| conFianzA
301 SECRETARIA I T2-05-675-2 EP-AP 1 o 1
TOTAL UNIDAD DRGANICA T o (ol 2

goon1s



DENCMINAGION DEL DRGAND © UNIDAD DE APOYO
T DENOMNAGION DE LA UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
STUACION DL CARGD DE
W DE ORDEN CARGO ESTRUGTURAL CODIGO | CLASIFICAGION | TOTAL CARGO ao
G N][V] P
202 SUFERVISOR DE FROGRANA SECTORIAL | D2.05605-1 SPE) ; T | CONRANZA
303 TECNICO ADMNISTRATIVO 1 T3-05-707-1 SP-AP 1 1|1
304 SECRETARIAI T1-05.875-1 SP-AP 1 1
305 CHOFER | T2-60-245-1 SP-AP 1 .
208 ARTESANO | T2-30-060-1 SP-AP 1 ¢ |
307 ARTESANO [l T4-50-060-3 PP 1 f | %
308 TRABAJADOR DE SERVICIO I AZ-05-870-2 SP-AP 1 i | A4
TOTAL UNIDAD ORGANICA T | 51 5|0 2
DENOMINAGION DEL ORGAND - UNIDAD DE APOYO
I DENOMINAGION DE LA UNIDAD ORGANIGA: UNIDAD DE ESTADISTICAE INFORMATICA
SITUACION OEL
N* DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIRCACION | TOTAL GARGO CARGO DE
CONFIANZA
o N v P
300 SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-055651 SPEd 7 T | CONRANZA
310 OPERADOR PAD | T2.08.855.1 Sp-AP 1 1]
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 Tal1lel 3
DENOMINACION DEL GRGANG - UNIDAD DE APOYO
T DENOMINAGION DE LA UNDAD DRGANIGA: UNIDAD DE APOY0 A LADOCENCIAE INVESTIGAGION
SITUAGION DEL
N DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGD | CLASIAGACION | TOTAL GARGO CARGO DE
| CoNRANZA
L SUPERVIEOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-05655-1 SFEJ ] 3
312 ENFERMERA| P3-50-325-1 8P.E8 1 1
313 CBSTETRIZ| P3-50-540-1 SP-E8 1 £ @
TOTAL UNIDAD ORGANIGA s (11710 2
DENOMINAGION DEL ORGANG UNIDAD DE AGESCRIA
1 DENOMNAL ON DE LA UNIDAD ORGANIGA UNIDAD DE PLANEAMENTO ESTRATEGICO
STURGIONDEL | oo
N° DEORDEN CARGO ESTRUCTURAL COMGO | CLASIECACION | TOTAL CARGO
CONRANZA
o] M v P
314 SUPERMISOR DE PROGRAMASECTORIAL 1 DZ-08-595-1 SPR-EJ 1 1
315 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3.05-338-1 SPES 1 1
316 TECNICO ADMINISTRATIO | T3-05-707-1 SPAP 1 1
TOTAL UNIDAD DRGANIGA C S
DENOMINACION DEL ORGANOD : UNIDAD DE ASESORIA
L DENCMINACION OE LA UNIDAD DRGANICA UNIDAD DE EPIDEMOLOGIAY SALUD AMBIENTAL
T R —
N' DE ORDEN| CARGD ESTRUCTURAL ComED CLASIACACION | TOTAL CARGD CONFANZA
SN[ V] P
317 SUPERVISOR DE PROGRAMASECTORIAL | Do058851 SPEJ ; 1
318 MEDICO | P3-£0-525-1 SP-ES 1 1
319 BIOLOGO | P3-45-180-1 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD DRGANICA 3 ] 0 L1} 3
CENOMINAGION DEL ORGANO - ORGANO DE LINEA
3 SENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA SERVICIO OF CONSULTAESTERNA Y HOSPITALZACION
STURGIONDEL | o0
N* DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIRCACION | TOTAL CARGO
CONFIANZA
IR V] P
320 WEDICO | Fa 0825 ] SPES T 1
321 ENFERMERA | F3-50-325-1 SP-ES i 1] 1
322 TECNICO EN ENFERMERIAT Td-5D-75T-1 SP-AF 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA s | 2 2| 9] 1




—

DENOMINAGION DEL DRGANO - CREAND DE LINEA
i DENOMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA SERVICIC DE MEDICINA
SWURGIONDEL | oo
N* DE ORDEN CARGD ESTRUCTURAL CODIGO | GLASIRGAGION | TOTAL CARGO et
O NV ] P
323 324|MEDICOI Pa50.5251 SPES - 1
328 PSICOLOGO | P3.55.640-1 SP.ES 1 1
326 ENFERMERA IV PE-50-325-4 SP-ES i 1 | @
327 - TECNICO EN ENFERMERIA | T4-50-767-1 SP-4P 1 e
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 [ 3|30 2
DENONINAGION DEL CRGANG - OR GAND DE LINEA
T DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVIGIO DE GIRUGIA
SFUACIONDEL | .=
N° OE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFIGAGION | TOTAL CARGO
CONFIANTA
oI N[ V] P
328 328|NEDICOI FaE0825 1 SPES 2 0 2
330 ENFERMERA | P3-50-325-1 SP-ES 1 0 1
331 TEGNICO EN ENFERMERIA| T4-50.757-1 SP.AP 1 K
TOTAL LINIDAD ORGANICA 3 2T xffel &
DENOMINACION DEL ORGANO - ORGAND OE LINEA,
I DENOMNACION BE LA UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA
- SITUACTON DEL
E;;DE: CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO gngﬂnzi
oI N] V] F
332 MEDICO | P3-50-525-1 SFES T 3
333 ENFERMERA| P3.50-325-1 SP-ES 1 |o 1
334 TECNICO EN ENFERMERIA) T4.50-7574 SP-AP 1| 1
TOTAL LNIDAD ORGANICA 3 | 1o 1] 2
DENOMINACION DEL ORGANG - CRGAND DE LINEA
i DEMOMINACION DE LA UNIDAD DRGANIGA SERWICID) DE GINECO DESTETRICIA
SITUACION DEL CARGO OE
N° DEORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIICAGION | TOTAL GARGO
CONFIANZA
S N V] P
335 336|WEDIGO | Pa-50-5251 SFEs ) 2
237 OBSTETRIZII P4-50.540-2 so.Es 1 1 1
a3g TECNICO EN ENFERMERIA | T4-50-757-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANIGA e |11 ol1] 3
BENOMINACION DEL ORGAND | ORGAND DE LINEA
] DENOMINACION DE LA UNIDAD DRGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA
SITUAGIONDEL | oo
N DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGD | CLASIICACION | TOTAL CARGO
CONFIANZA
o N W P
390 340|MEDICO] Pa 505251 5PES 2 2
341 ENFERMERA I P4-50-325-2 EP-ES 1 |
342 TECNICO EN ENFERMERIAI Td-E0-757-1 SP-AP 1 :
TOTAL UNIDAD ORGANIGA 2 e lafo] ¢
DENOMINACION DEL ORGANO - CREANG DE LINEA
3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA SERWICIO DE ENFERMERIA
STURGIONDEL |
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL conico | CLASIRCACION | TOTAL CARGO
CONFANZA
o [N V] P
343 EMFERMERA | P3.50-%28-1 SP-ES 1 o 1
44 TECNICO EN ENFERMERIA | Td-50-757-1 SP-AP 1 | o 1
TOTAL UNIDAD DRGANICA S e Seemeerr e 5 I W T
039020



DENOMINACION DEL ORGAND : ORGAMO DE LINEA
DENOMNACION DE LA UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE EMERGENCIA
SITUACION DEL =
N* DE ORDEN CARGD ESTRUCTURAL CODIGD CLASIFICACION | TOTAL CARGD
CONRANZA
olnN]|v] P
345 MEDICTH ] P3-50-525-1 SP-ES 1 1
345 ENFERMERA | P3-50-325-1 SPES { 1
847 TECNICO EN ENFERMERIAI T4-50-757-1 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 [oJofJo] 3
DENCMINACION DEL ORGANO : ORGANC DE LINEA
DENOMMACION DE LAUNIDAD CRGANICA SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA
STUACIONDEL T o e
N DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGD CONRANDA
o[N[V] P
348 CIRLJANG DENTISTAIN P3-50-2153 SP-ES 1 1 1
349 CIRUJANO DENTISTA| P3-50-215-1 SP-ES { 1
250 TECHICO EN ENFERMERIAIL T4-50-757-1 SP-AP 1 1] 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 1s]0] 2
DENOMINACION DEL ORGAND : ORGAND DELINEA
DENOMMNACICN DE LA UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE APOYO AL DIAGNOSTICO
STUACIONDEL | oo
N DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO o]
o] N ') P
251 BIOLOGO | P3-45-190-1 SE.ES 1 1 1
392 TECNICO EN LABORATORION T4-50-785-1 SP-aP 1 1
353 TEC.ESPECIALISTAEN RAYOS X | LEY 23728 Sp-ap { 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA i 1 1 i} 2
DENCMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE LINEA
DENOMINACION DE LAUNIDAD ORGANICA SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO
SITUACION DEL
N DE ORDEN CARGO ESTRUGTURAL CODIGO | CLASIFICAGION | TOTAL CARGO {m
o] N v P
354 ASISTENTE SOCIAL | P3-55-078-1 SP-ES i 1
355 QUIMICO FARMACEUTICO | P3-50-650-1 SPES 1 1
356 MUTRICIONISTAIL P3-50.555-1 SP-ES i 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 JoJoJo] 3
[TOTAL HOSPITAL DESIVIA 57 |1 15| 2| 40 |
|TOTAL RED DE SAN FRANCISCO 356 | 167 [ 146 ] 21 [ 189 |
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CAPITULO VII
COMITES Y/O COMISIONES DE TRABAJO

OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
ECON. JAVIER VELARDE RONDINEL
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CAPITULO VI
DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS
CARGOS
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ORGANO DE DIRECCION

DIRECCION EJECUTIVA

DIRECCION EJECUTIVA

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il

SECRETARIA
SECRETARIA |

CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

l. DENCAMINACION DEL ORGAND ¢ ORGANG DE DIRECCION
1.1 DENOMINAZION DE LA UNIDAD ORGANICA DIRECCION EJECUTIVA
L) e, CARGD DE
N DE ORDEN CARGOD ESTRUCTURAL COCIGD CLASIFICACION | TOTAL - HGMG: g CONRANZA
1 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il D4-05-290-2 8PDB3 1 1 1 CONFIANZA
2 SECRETARIA | T1-05-875-1 SP-AR 1 0
TOTAL UNIDAD DRGANIGA 2 1 o 1 1
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Manual de Organizacién y Funciones

Version: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1| ”Léﬂggggﬁ N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D4-05-290-2 / SP-DS 001 001-FP
DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

1. FUNCION BASICA:
Conducir 2 la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco, hacia el logro de su visidn, mision y
objetivos eslratégicos tanto sanitarios como administrativos en su ambito geografico.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Depende directamente de la Direccion Regional de Salud Ayacucho, ante quienes da cuenta de su
gestion.

Supervisa a las unidades organicas y organos desconcentrados la Unidad Ejecufora Red de Salud de
San Francisco.

Relaciones Externas:

Entidades y erganizaciones publicas y privadas del sector entre otras entidades.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Elila Director(a) Ejecutivo(a), es el (la) funcionario(a) de méas alta jerarquia en la Unidad Ejecutora Red
de Salud de San Francisco. Tiene las siguientes atribuciones y responsabilidades:

Dirigir y representar legalmente a la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco.

Expedir Resoluciones Directorales en los asuntos que le compete resolver, seglin atribuciones
inherentes a la misma. Resuelve en jerarquia y Ultima instancia administrativa las rescluciones que
expiden sus érganos de menor jerarquia.

Presidir las reuniones del Equipo de Gestion Ampliado.

Autorizar la movilizacién parcial o total en la jurisdiccion para la atencién de emergencias, epidemias
y desastres.

Disponer las acciones preventivo-promocicnales para defender |z vida humana desde su concepcion
hasta su muerie natural, proteger la salud de todas las persaonas y verificar el estricto cumplimiento de
las normas de salud en su jurisdiccian.

Cumplir y hacer cumplir el cédigo de ética de la funcién plblica, deblendo en todo momento velar
porgue se supediten los objetivos e intereses personales a los institucionales en el ejercicio de sus
funciones y del persanal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Vigilar el cumplimiento de la Visién, Misién, Objetivos Estrategicos institucionales y funciones en
su ambito geografico.

4.2 Velar por |a correcta aplicacion de la Politica sectorial de Salud y Asistencia Social.

4 3 Orientar los actos administrativos correspondientes a las acciones desconcentradas del gobierno
de acuerdo ada realidad de su &mbito administrativo.
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4.4 Establecer las prioridades de acuerdo 3 la realidad socio-sanitaria de su ambito, ejecutando las
acciones necesarias para proteger al grupo més necesitado y vulnerable.

4.5 Promover la participacion activa de la comunidad en la identificacion y priorizacion de los
problemas de salud en |a jurisdiccian.

4.6 Programar, dirigir, coordinar, supervisar, y evaluar la formulacion del Plan Operativo Institucional
de acuerdo |as politicas pertinentes del sector.

4.7 Programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los programas de salud en apoyo al desarrollo
de la comunidad.

4.8 Coordinar con ofros sectores publicos y privados las acciones de salud que se ejecutan en su
Jurisdiceion ejerciendo el rol rector del Ministerio de Salud.

4.0 Establecer los mecanismos de articulacidn intersectorial que los programas de salud requieran
dentro del desarrollo local.

4.10 Organizar e implementar el sistema de servicios de salud de acuerdo a los niveles de atencion
a |la comunidad.

4.11  Adecuar y facilitar Iz aplicacion descentralizada de los sistemas administrativos que permitan
la utilizacion plena y control efectivo en manejo de todos los recursos humanos, financiercs y
materiales.

4.12  Programar el desarrolic de los recursos humanos de acuerdo a prioridades de capacitacion,
adiestramiento y motivacién,

4.13 Ejecutar y adecuar normas, procedimientos y dispositivos técnicos relacionados con la
atencion integral de la salud, evaluar su impacio, proponer su modificacion, sustitucion o
supresion; cuando sea el caso.

4.14  Administrar adecuadamente los recursos humanos, materiales, financieros y presupuestales;
y presentar la informacién administrativa y contable-financiera en los plazos establecidos.

4.16  Convocar periodicamente a los responsables de la administracion de salud de su jurisdiccién,
a jornadas de trabajo con el objeto de coordinar acciones y evaluar el cumplimiento de los
objetivos v metas.

416  Estudiar y aprobar normas y directivas interas para la ejecucion de gastos en la UERSSAF.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

* Titulo Profgsional Universitario, colegiado y habilitado en ciencias de la Salud.
* Especializacion y estudios de Post Grado en Geslion Publica o afines.
Experiencia:

* Amplia experiencia desempefiando cargos directivos de preferencia en el sector salud.
Capacidades, habilidades y aptitudes:

» Capacitacién especializada en &l area.
e Habilidad para Trabajo en equipo.
+ Capacidad de liderazgo, analisis y la toma de decisiones,
* Capacidad Organizativa.
= Buenas relaciones interpersonales.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
EL%H\EADO REVISADO APROBADOD ULTIMA VIGENCIA
- RE MODIFICACION:

/ /
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Manual de Organizacion y Funciones

Versi6n: 1.0
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | e N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 / SP-AP 001 002-P

SECRETARIA

1. FUNCION BASICA:
Coordinacion, actualizacion, custodia y archive de los documentos de la Direccién Ejecutiva, y coordinacion
de actividades con la DIRESA.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
s [Depende del Director Ejecutivo de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco.
* Coordina con las unidades organicas de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco.
Relaciones Externas:
s Con dependencias plblicas y privadas del sector Salud.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Tiene las siguientes atribuciones y responsabilidades:
e Coordinar, apoyar al Director Ejecutivo.
s Velar porlos materiales v equipos de la Oficina.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Actualizar en el sistema y archivar los documentos que ingresan a nivel de la UERSSAF.

4.2 Codificar los documentos que ingresan de la UERSSAF de acuerdo a |2 oficina a la que pertenecen y al
afio correspondiente.

4.3 Proponer planes de mejora del sistema de registro de archivos, & nivel de la UERSSAF.

4.4 Atencion a las solicitudes de los interesados y proporcionar oportunamente.

4.5 Efectuar el requerimiento de Utiles de escritorio y articulos para su buen funcionamiento,

4.6 Efectuary recepcionar llamadas telefonicas.

4.7 Controlar, custodiar y verificar que el archivo se encuentre en perfectas condiciones,

4.8 Orientar al publico en general scbre consultas y gestiones para realizar.

4.9 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS :
Educacion:
s Titulo de Secretaria Ejecutiva y/o técnico administrativo reconocido por el Ministerio de Educacion o
entidad autorizada.

Experiencia:

« Amplia experiencia en gl drea.

Capacidades, habilidades y aptitudes:

= Capacitacion especializada en sistema de manejo y procedimiente de archivo.

+« Trabajo en equipo.

+ Relaciones interpersonalss.

REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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ORGANO DE CONTROL

FICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

JEFE OCI

DIRECTOR SISTEMA ADMIMISTRATIVO |

SECRETARIA
SECRETARIA |
AUDITOR
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1
CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL
I DENOMINACION DEL ORGANO ; ORGAND DE CONTROL
i1 DENOMNACIIN DE LA UNIDAD ORGANICA ORGANC DE CONTROL INSTITUCIONAL
SITUACION DEL CARGO TE
N* DE ORDEN CARGD ESTRUCTURAL CODIZD | CLASIFICACION | TOTAL CARGD CONFANZ
o N[ ¥ P
3 DIRECTOR DE SISTEMA ADMNISTRATIVO [03-05.285-1 5P-DS ] 0 1 CONFIANZA
4 ESPECIALISTAADMINISTRATIVG | P3-05-338-1 EP-ES 1 ) 1
5 SECRETARLA | T1-05-575-1 SP-AF 1 1
TOTAL ORSAND 3 ] [} 0 ]
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SIST. ADMINISTRATIVO | | M AERO DE N° DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1/ SP-DS 001 003-FP ]
JEFE OCI

1. FUNCION BASICA:
Dirigir, supervisar, ejecutar y evaluar la correcta aplicacion de las Normas Técnicas para el personal en
general y conducir coordinadameante la marcha de la Oficing, teniendo en cuenta las Leyes y Mormas del
Sistema Nacional de Control, Ejecutar las Actividades del Plan Operativo de Control presentando a la
superioridad los informes carrespondientes técnico de la Oficina de control institucional,

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
= Reporta Informes de Control al Director de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco.
« Tiene relacion de coordinacion con los jefes de as oficinas de la Unidad Ejecutora Red de Salud de

San Franciscao.

Relaciones Externas:
Tiene relaciones administrativas funclonales con:
« Oficina Ejecutiva de Control institucional de |la Direccioén Regional de Salud Avacucho.
« Oficina Ejecutiva de Control del Gobierno Regional.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
» Representar al Organo de Control Institucional ante las dependencias piblicas y privadas del ambito
Regional,
* Mantener la coordinacién permanente con el Director/a Ejecutivofa de la Unidad Ejecutora Red de
Salud de San Francisco.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Formular y Dirigir La Elaboracién del Plan Anual de Control de Auditoria de la Unidad Ejecutora Red de
Salud de San Francisco,

4.2 Ejecutar el Plan Anual de Control de Auditoria.

4.3 Promover el correcto uso de los recursos y bienes en el ambito de Unidad Ejecutora Red de Salud de
San Francisco, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de sus
resultados en cumplimiento de |os fines v objetivos de la Entidad.

4.4 Recomendar al Directorfa Ejecutivo/a de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco, el
cumplimiento de las Noermas, Linsamientos y Procedimientos de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Control y de la Contraloria General de |2 Replblica.

4.5 Realizar examenes especiales de auditorias programadas y no programadas en el ambito de la Unidad
Ejecutora Red de Salud de San Francisco.

4.6 Realizar acciones de Control; aplicando las normas establecidas en el Sistema Nacional de Control.

4.7 Revisar los informes resultantes de las Acciones de Control, aprobar y elevar a la Instancia superior
para su implementacidn de las recomendaciones.

4.8 Efectuar el seguimiento de la implementacién de medidas correctivas de las Acciones de Control
practicadas en la entidad, para la superacion de las deficlencias encontradas dentro de los plazos y
formas previstas,

4.9 Verificar |as denuncias relacionadas con |2 administracion de los recursos asignados a la entidad y
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recomendar medidas correctivas.

4,10 Recopilar, estudiar, interpretar, adecuar y difundir las normas y demas disposiciones sobre aspectos de
control,

4.11 Capacitacion permanente concemiente a los diferentes Sistemas Nacicnal de Confrol y Sistemas
Administrativos.

4,12 Otras funciones que le asigne La Contraloria General de la Republica y la Oficina Ejecutiva de Control
Institucional de la DIRESA.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
= Titule profesional universitario, Colegiado y habilitado en Ciencias Administrativas o carreras afines.

Experiencia:
s Experienciz en Auditoria Gubernamental y/o Sistema Nacional de Contraol.

Capacidades, habilidades y aptitudes:
Capacitacidn especializada,
Habilidad para Trabajo en equipo
Capacidad analltica.

Buenas Relaciones interpersonales,
Empatia,

RE\(IEADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: ORGANQC DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | e | woEGHP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1 [ SP-ES 001 004-P

AUDITOR

1. FUNCION BASICA:
Ejecuta la correcta aplicacién de las Normas Técnicas de Control para la UERSSAF y la normatividad
vigente del Sistema Nacional de Control de la Contraloria General de la Replblica,

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
« Depende y reporta el cumplimiento de su funcidn al jefe de |a oficina.
= Con ias Unidades organicas de la UERSSAF.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
s Ejecuta y evalla las acciones de control de la normatividad técnica en Salud, establecidas en el Plan
Anual de Control, asl como las requeridas por la Contraloria General de |la Republica o el Titular de
la entidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Planear, Organizar, Dirigir, Coordinar, Supervisar y Evaluar las actividades de Control Técnico
Financiero y Contable de |2 Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco (UERSSAF),

4.2 Proponer las Normas, Procedimientos, Disposiciones de Cantrol Contable en la UERSSAF.

4.3 |Informar a las Unidades Organicas de la UERSSAF, para llevar & cabo |as acciones y actividades de
control programadas.

4.4 Ejecutar los procedimientos generales y especificos previstos en el Programa de Auditoria; elaborar [os
papeles de trabajo y obtener las evidencias suficientes para cohesionar los hallazgos.

4.5 Evaluar la consistencia de los criterios gue sustentan los hallazgos y observaciones que formulan los
auditores como resultado de las acciones de control; asi como determinar el tipo de responsabilidad que
se atribuye a los comprendidos en los informes resultantes de las Acciones de Control.

48 Supervisar y coordinar la correcia aplicacion de |as funciones de los diferentes procesos técnicos de os
Sistemas Administratives.

4.7 Recomendar las Medidas Correctivas que sean necesarias como consecuencia de los Examenes
Especiales efectuados en la UERSSAF.

4.8 Coordinar la ejecucidn de las Acciones y Actividades de Conlrol, y la aplicacién correcla de la
normatividad del Sistema Nacional de Control en la Ejecucion de las Auditorias y Examenes Especiales.

48 Evaluar el Control Interno y la eficiencia Institucional de |as dependencias y las enfidades
Administrativas que conforman la UERSSAF, en lo relacionado con el Control de Gestion.

4.10 Verificar el seguimiento correspondiente a la implementacion de las acciones correctivas derivadas de
las Acciones de Control practicadas en la entidad, comprobando |a adopcidn efectiva de las medidas
apropiadas para la superacion de las deficiencias dentro de los plazos y formas previstos.

411 Elaborar procedimientos técnicos y directivas de verificacién.

412 Procesar y elaborar informes, hojas informativas y hojas de recomendaciones sobre expedientes de
guejas, denuncias y reclamos.

413 Coordinar con el Director de |z Oficing Control Institucional, la formulacién y Ejecucion del Plan Anual
de Control de la UERSSAF.

414 Proponer al Jefe de la Oficina de Control Institucional 1a conformacion de las Comisionas de Auditoria
y de Eguipos de Trabajo de la Oficina.
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4.15  Participar como veedor en |os procesos de seleccién y ofros.

4.16 Capacitacion permanente concemiente a los diferentes Sistemas Macional de Control y Sistemas
Administrativos.

4.17 Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

§. REQUISITOS MINIMOS :

Educacion:

» Titulo profesional universitario, colegiado y habilitado de carreras afines al cargo, otorgado por una
Universidad.

Experiencia:
¢ Experiencia en Auditoria Gubernamental y/o Sistema Nacional de Control,

Capacidades, habilidades y aptitudes:
= Capacitacion especializada.
» Habilidad para Trabajo en equipo.
* Buenas Relaciones interpersonales.
¢ Empatia.
*» Honradez,

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA _ VIGENCIA
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | st N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 / SP-AP 001 005-P
SECRETARIA

1. FUNCION BASICA:
Administracion, recepcidn, gestion de documentos y coordina las actividades del jefe inmediato.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

» Coordina con el Director de Organo de Contral Institucional directamente y reporta el cumplimiento
de su funcidn.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
* Apoya en las actividades administrativas a la Oficina de control Institucional.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar los documentos administrativos en forma
cronologica de la Oficina de Control Institucional.

42  Atiende al plblico, efectla y/o recepciona llamadas telefdnicas y concerta citas de las personas gue
solicitan entrevista con el Director de la Oficina Contral Institucional.

4.3  Acalar las disposiciones del Director de La Oficina de Control Institucional en el ejercicio de sus
atribuciones, guardando reserva de las acciones que se realiza.

4.4  Preparar, revisar y digitar trabzjos diversos, para el despacho del Director de la Oficina de Contral
Institucional,

4.5 Realizar el seguimiento y el control de la documentacion que se tramita en la Oficina y ofras
dependencias de la Administracion Plblica.

48  Mantener actualizado el stock los materiales da escritorio, Inventario Fisico y archivo de la Jefatura.

4.7 Preparar la documentacion clasificada para la firma del Director, apoya con el fotocopiado y
trascripcion de documentos.

4.8 Las demas funciones que le asigne su jefs inmediato,

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién:

* Titulo de Secretaria Ejecutiva o Técnico Administrativo, reconocido por el Ministeric de Educacion o
entidad autorizada.

Experiencia:
= Experiencia en labores administrativo o de secretariado.

Capacidades, habilidades y aptitudes:
» Capacitacion en sistemas operativos y cursos de procesador de textos y hojas de célculo.

* Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis de direccion, coordinacién téenica de
organizacian,

» Habilidad administrativa,
* Actitud para solucionar problemas de usuario.
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ORGANO DE ASESORIA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

JEFE PLANIF. ¥ DESARROLLO INSTITUCIONAL
CIRECTOR SIETEMA ADMINISTRATIVO |

SECRETARIA
SECRETARIA |
[
PRESUPUESTO PLANIFICACION
ESP. ADMINISTRATIVO | ECONOMISTA | o ESTADISTA
TEC. ESTADISTICOI
APOYO PRESUPUESTO INSP. SANITARIO
OPERADOR PAD | “—  INSP. SANITARIO |

CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

B DENOMINACION DEL ORGAND : ORGAND DE ASESORIA
11 DEMOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA QFICIMA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
SITUACION DEL
N°® DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CoDi0 CLASIFICACION | TOTAL CARGO CARSOTR
ST T ¥ 5 CONFANZA
] DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | D3-05-2851 5P-D8 ! 0 1 CONRANZA
7 ECONOMISTAI P3-20-306-1 SP-ES 1 0 1
8 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVD | F3-05-328 SP-ES 1 0 1
9 INSPECTOR SANITARIO | T3-50-480-1 SP-AP 1 0 1
10 TECGNICO EGTADHSTICA | T&-05-760-1 SP-AP 1 o 1
11 OFERADOR PAD | T2-05-885-1 SP-AP 1 0 1
B ] o 0 &
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INST.

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | “'é’:ﬁgggE N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 / SP-DS 001 00&-FP

JEFE DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

1. FUNCION BASICA:

Direccion, supervision y evaluacion de aclividades técnico-administrativo en el sistema de
Planificacién Eslratégica, operativa, y racionalizacion y el proceso presupuestario.

RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

 Con el Director Ejecutivo: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
» Coordinacion con el Director Ejecutivo, las Unidades Orgénicas de la UERSSAF y Organos
Desconcentrados de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco.

Relaciones Externas,

Con la Direccion General de Planeamiento Estratégico del Gobierno Regional y de la DIRESA.

Con la DNPP del Ministerio de Economia y Finanzas.

Con la Gerencia Regional de Planificacién, Presupuesto y Acondicionamiento del Gobierno Regional.
Con instituciones privadas de acuerdo al 4rea de su competencia.

Con entidades y/o representantes de otros palses (en el caso de convenios, alertas sanitarias entre
otros).

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

= De representacion técnica.

= De Control.

» [e convocatoria.

» Supervisa la labor del personal directive, profesional y técnico en aclividades del sistema de
planificacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Velar por el cumplimiento de los objetivos y funciones generales de la Oficina.

4.2 Formular el plan Operative Institucional, concordante con los planes de sus sistemas y de la Direccion
de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco,

4.3 Planear, organizar, dirigir, coordiner, controlar, evaluar el funcionamiento t&cnico y administrativo de
los equipos a su cargo.

4.4 Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los planes institucionzales de salud de acuerdo a las directivas de
los sistemas y de la de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco.

4.5 Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la elaberacion y ejecucion del Presupuesto de la UERSSAF.

4.6 Participar en los comités de coordinacién, asi como comisiones por designacién de la Direccion de la
UERSSAF.

4.7 Informa periédicamente al Director Ejecutiva sobre la marcha técnica administrativo de la Oficina.

4.8 Coordinar vertical y horizontalmente las actividades de la Oficina con las con las Unidades Organicas
de la UERSSAF y sus Organos Desconcentrados.

4.9 Armonizar los Planes y Programas de Salud con los Planes y Programas Nacionales de Salud

4.10 Programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar y controlas las actividades de las
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Unidades Organicas gue la conforma.

4.11 Programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar y cantrolar los sistemas que integran la

Oficina.

4.12 Estudiar la situacion de Salud y Formular los programas de actividades de Salud.
4.13 Elaborar y actualizar los documentos de gestion de la entidad.
4.14 Las demas funciones que lg asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
Titulo profesional universitario en Ciencias Econémicas, Administrativas y Contables otorgado  por la
Universidad y/o maestria en gerencia y/o salud publica colegiade.

Experiencia
Capacitacion especializada en el sistema de Planificacion.
Experiencia en conduccién de sistema de planificacion regional yio sectorial o institucional,

Capacidades, habilidades y aptitudes
Amplia experiencia en la conduccion de personal.
Habilidad para trabajo en equipo.
De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Aclitud para solucionar problemas del usuario.
Vocacion de servicio.

ELABORADO REYISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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Manual de Organizacion y Funciones Rig.

Version: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INST.

NUMERO DE

CARGO CLASIFICADO: ECONOMISTA | CARGOS N° DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-20-305-1/ SP-ES 001 007-P

PLANIFICADOR

FUNCION BASICA:
Realizar la formulacion de los planes de corto, mediano y largo plazo (POI. PEl),
Realizar 1a programacion y evaluacion de las metas fisicas y financieras.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

« Depende directamente del Director de la Oficina de Planificacién y Presupuesto y reporta el
cumplimiento de su funcién, mantiene relaciones de trabajo y/o coordinacion con los respensables de
programas presupuestales.

s Con los responsables de las Unidades Organicas y establecimientos de salud de la UERSSAF.

Relaciones Externas.

« Tiene relaciones administrativas funcionales con;

» Con la Direccion General de Planeamiento Estratégico del MINSA.,

« Con la Gerencia Regional de Planificacién, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del Gobierno
Regional de Ayacucho.

¢ Con el Ministeric de Economia y Finanzas.

« Con el Responsable del Sistema Integrado de Administracion Financisra.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

= Con de represeniacion técnica, previa autorizacién de su jefe inmediato.
« De las actividades inherentes al cargo.

& De asesoramiento, seguimiento, monitoreo y evaluacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Formular documentos de gestion administrativa; ROF, CAP, MOF, MAPRO.

41 Participar en el proceso de formulacion, planeamiento, ejecucidn y evaluacion presupuestaria

4.2 Flanear, organizar, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades del sistema de
programacion presupuestal

4.3 Brindar orientacidn técnica con talleres y cursos de capacitacién.

4.4 Participar coordinadamente con el resto de las unidades organicas para efectos de la
Programacidn Presupuestial de |as necesidades de las Redes de Salud de la UERSSAF.

45 Supervisar el desarrollo de |la programacién presupuestal y revisar los documentos de inherentes
de programacion.

46 Efectuar la Formulacion del Presupuesto (anteproyecto de presupuestio) de |a UERSSAF
conforme a lo previsto y autorizado en la Ley Anual de Presupuesto del Sector Pablico.

4.7 Hacer el seguimiento de la culminacién, revisién y aprobacion interna del Anteproyecto del
Presupuesto Institucional.

4.8 Remitir el Anteproyecto del Presupuesto Institucional a la instancia pertinente dentro del Plazo
prevista para su aprobacion oficlal.

49 Coordinar con la oficina de Abastecimientos para realizar estudios y analisis de costos Yy
determinar estdndares de necesidadss de bisnes y servicios de las Redes de Salud de la
UERSSAF.

4.10  Formular la evaluacion Semesiral Presupuestal,

4.11  SBupervisar la ejecucidn del.proceso Presupuestiaric, en el sistema de programacion.
e sl N
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412  Coordinar con el sistema de programacion, personal, contabilidad, logistica pertenecientes a Ios
organos de ejecucion y de linea, a fin de buscar un trabajo coherente, racional y uniforme.

413  Evaluar el comportamiento de Iz ejecucidn vs programacién Presupuestaria, tratando de minimizar
el margen de brecha o errar de los mismos, durante el periodo presupuestal.

414  Elaborar cuadros estadisticos de la Programacion y Ejecucion Presupuestal.

415  Asesora en los aspectos de su competencia, al personal profesional y técnicos de la UERSSAF.

416  Emitir opinion e informes de su competencia cuando lo requieran de parte de su superioridad.

417  Informa periddicaments |a ejecucion de sus actividades a su jefe inmediato.

418  Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacién
e Titulo profesional universitario de Economista otorgade per la Universidad.

Experiencia
» Capacitacion especializada en el drea.
*  Ampliz experiencia en lzbores de la especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

= Poseer capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion  técnica de
organizacion,

Habilidad administrativa.

Habilidad para trabajo bajo presion.

De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales,

Actitud para soluciones problemas del usuario,

Vocacion de servicio.

REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
POR: MODIFICACION:
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ORGANOJ/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INST.

CARGO CLASIFICADO: INSPECTOR SANITARIO | R Rns N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-50-480-1/ SP-AP 001 009-P

FUNCION BASICA:

Ejecucidn de actividades de apoyo a los programas de saneamiento basico y Zoonosis.

RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Intemas:
« Con el Encargado de los Programas; reporta el cumplimiento de sus funciones.

Relaciones Externas.
e Coordina con publico usuario.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
- Ejecutar de oficio actividades técnicas en salud ambiental.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Participar en la formulacion de planes, programas y proyectos de salud ambiental.
42 Realizar actividades de capacitacion en salud ambiental,

4.4 Realizar inspecciones técnico sanitarias,

4.5 Toma de muesltras y medicion de parametros analiticos medio ambientales.

46 Realizar acciones de mejoramiento sanitario-ambiental.

47 Apoyo a los programas sanitarios ambientales.

4.8 Emision de notificaciones y recomendaciones.

4.9 Informar periddicamente la ejecucion de sus actividades a su jefe inmediato.

410 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

» Capacitacion en Inspectoria Sanitaria Ambiental.
Experiencia

= Minimo 2 afos en labores referidas al cargo.
Capacidades, habilidades y aptitudes

= [Manejo de equipos informaticos.

+« De atencion y servicio.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INST.

CARGO CLASIFICADO' ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | ”%’:Eggf N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1/ SP-ES 001 008-P

PRESUPUESTO

1. FUNCION BASICA:

Planificacién, direccién, coordinacién, supervisidn y conduccion de actividades especializadas del

presupuesto,
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

=« (Con el Jefe de planificacion y desarrollo institucional: depende directamente y reporta el
cumplimiento de su funcién.

= Con los responsables de los programas presupuestales, las Unidades Organicas vy
establecimientos de salud de la UERSSAF (coordina, recepciona y remite informacion fuente o
base para la elaboracion de los documentos).

Relaciones Externas.

Con la Direccion General de Planeamiento Esiratégico del NMINSA.
Con la Gerencia Regional de Planificacion, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del
Gobierno Regional de Ayacucho.

= Con el Ministerio de Econemia y Finanzas,

= Con el Sisterna Integrada de Administracion Financiera,

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

= Con de representacién técnica.

De control.

De convocatoria.

De supervision.

Supervisar la labor del personal profesional y técnico en actividades presupuestales.

FUNCIONES ESPECIFIGAS:

4.1 Gestionar, planificar, conducir, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos
presupuestario de la Unidad Ejecutora.

4.2 Asesorar al Director de |a Oficina de Planeamiento y funcionarios de |a Direccion de Redes de
Salud de |z UERSSAF, en materia presupuestal.

4.3 Proponer presupuestariamente al Director de la Oficina de Planificacion y desarrollo institucional
de Resoluciones, Directivas y otros instrumentos de gestion presupuestaria, que tienden a buscar
la formalidad, eficacia y calidad de la misma.

4.4 Velar y absolver por la adecuada aplicacion de las normas legales presupuesstarias y consultas en
materia de su competencia respectivamente.

4.5 En el marco de la modernizacién del Eslado; fomentar y promover la difusidn de los avances
técnicos y nuevos métodos de materia presupuestaria, a fin de lograr la eficiencia, eficacia y
calidad en la gestion presupuestal a nivel institucional.

4.6 Supervisar los avances de la gestion y funcionss inherentes a presupuesto, cuidando el
cumplimiento de las normas presupuestarias.

4.7 Asignar y optimizar los recursos presupuestarios conforme a la prioridad y programacion de
necesidades considerando los criterios de austeridad y ofras disposiciones contenidas en la Ley
del Presupuesto Plblico.
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4.8 Velar por el cumplimiento de los plazos previstos por lz Direccidn Nacional de Presupuesto
Plblico respecto a la remision de los reportes de la informacién presupuestaria ante las instancias
superiores.

4.8 Disponer en cartera informacion oportuna con relacién al comportamiento e indicadores de la
geslion presupuestal para la toma de decisiones.

410 Coordinar y compatibilizar con el Director de la Oficina de Planeamiento y desarrollo
institucional en lo concerniente a la evaluacion de las metas y objetivos institucionales.

4.11  Supervisar los registros y movimientos del Software instaladas para el desarrollo del trabajo
presupuestario de un determinado periodo fiscal.

4.12  Coordinar, canalizar y dar visto bueno respecto a las modificaciones presupuestarias.

4.13  Emitir informes y opinién técnica en materia de su competencia cuando su jefe inmediato o la
superioridad lo solicite.

4.14  Informar periodicamente el cumplimientc de sus actividades a su jefe inmediato.

4.15 Parlicipar en las sesiones de coordinacién institucional y reuniones a nivel del Gobiernc
Regional Ayacucho de coordinacion presupuestaria.

4.16 Las demas funciongs que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacién

Titulo profesional universitario en Ciencias Econdémicas otorgado por la Universidad.

Experiencia

Capacitacion especializada en el drea.
Amplia experiencia en labores de |a especialidad,

Capacidades, habilidades y aptitudes

Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis de direccién, coordinacion técnica de
organizacion.

= Habilidad administrativa.

» Habilidad para trabajo bajo presién.

* De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

» Actitud para soluciones problemas del usuario.

= \ocacion de servicio.
ELABORADO REVISADO APROBADO OLTIMA VIGENCIA
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ORGANOQ/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INST.

NUMERO DE

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ESTADISTICA | CARGOS N° DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADQ: T4-05-760-1 /| SP-AP 001 010-P

1

FUNCION BASICA:
Organizar actividades para el desarrollo de sistemas de informacion estadistica.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

Con las diferentes unidades organicas de la UERSSAF.
Microredes de Salud

Direccion de Atencién Integral vy Calidad en Salud
Direccién Ejecutiva de Saneamiento Ambiental

Equipo de Planes y Programas

Oficina de Epidemiclogia

Relaciones Externas.

4.1
42
43
4.4
45
46
47
4.8

49
4.10

Con la Direccidn de Telecomunicaciones del MINSA, recepcion y transmision de radiogramas.
Con olras instituciones (DC, Municipios, Gobierno Regional, Defensa Nacional, ONPE, PNP, etc.)
se tiene comunicaciones en apoyo de emergencias y otros.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
De representacion técnica en reuniones con ofras direcciones.
De acuerdo a la necesidad, previa conformidad de la jefatura.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la elaboracion del Plan Operativo y actividades de Ia Oficina y Sistema.

Organizar actividades para el desarrollo de sistemas de informacion estadistica.

Participar en |a elaboracion de normas y procedimientos de procesos técnicos estadisticos.
Consolidacion trimestral, semestral y anual de las diferentes eslrategias sanitarias vy
componentes de salud y direcciones ejecutivas para la evaluacion operacional de actividades de
salud.

Proponer alternativas en los métodaos de recopilacién y analizar la informacién obtenida en base a
las técnicas establecidas.

Confeccionar cuadros estadisticos, por Distrito, Provincias y Departamento, realizando Ia
presentacion grafica de los mismos y su respectivo analisis técnico,

Participar en la formulacién de meétodos de control que permitan detectar posibles fallas de
informacidn sstadistica.

monitoreo y verificacion de calidad del registro diario (hoja HIS) de los programas de salud y/o
estrategias sanitarias que tiene a su cargo en los EE.SS y Hospitales.

Apoye a la Direccidn de Epidemiclogia en el manejo del sistema de vigilancia epidemioldgica.

Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.
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5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacidn
« Titulo No Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
» Amplia experiencia en labores de la especialidad. En el sector salud

Capacidades, habilidades y aptitudes
¢ Habhilidad para trabajo en equipo.
» De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
» Actitud para solucionar problemas del usuario.
» \ocacion de servicio,

_REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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ORGAND/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INST.

: NUMERO DE
CARGO CLASIFICADO: OPERADOR P.A.D. | CARGOS N° DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; T2-05-695-1/ SP-AP 001 011-P

1. FUNCION BASICA:

= Brindar servicio de apoyo en el area de su competencia, en el sistema presupuestario,
proporcionando las herramientas informativas para la toma de decisiones a su jefe inmediato
superior.
RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= Con el jefe de Presupuesto: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién,
= Con |los responsables de las Unidades Orgénicas de la UERSSAF.

Relaciones Externas.
Tiene relaciones administrativas funcionales con:
s Con Institucicnes publicas y privadas de acuerde al area de su competencia, previa autorizacion de
su jefe inmediato superior

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
» Con de representacion técnica.
#» Deapoyo a las actividades de supervision.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Planificar, Organizar, Coordinar y Evaluar el sistema de Gestion Presupuestaria y participar en la
elaboracian del Plan Operativo del Equipo de Presupussto.

4.2 Preparar el Desagregado del Calendario de Compromisos por todas las fuentes, conforme a los
montos autorizades y directivas del Jefe de Presupuesto.

4.3 Tramitar la aprobacidn resolutiva del desagregado ante el Gobierno Regional Ayacucho en forma
mensual.

44 Efectuar los registros en el SIAF, respecto a los compromisos presupuéstales, modificaciones
presupuestarias y otros trabajos relacionados a la aplicacidn del Software dispuestas por su Jefe

Inmediato.

4.5 Obtener reportes y copias impresas de los trabajos desarrollados en el SIAF para su respectivo
procesamignto.

46 Efecluar el conitrol y seguimiento del comportamiento presupuestal durante |a ejecucion
presupuestaria,

4.7 Complemeniariamente, hacer la evaluacion presupuestaria en forma analitica y explicativa de los
periodos carrespondientes y remitir &l mismo al sistema de Gestién Presupuestal del equipo de
Presupuesto.

4.8 Elaborar cuadros estadisticos de |a gestidon y avance del desarrollo presupuestal,

49 Proponer sugerencias y planteamientos para mejorar los procedimientos y métodos de trabajo
presupuestal.

4,10 Emitir opinién e informes t&cnicos de su competencia.

4.11 Informar periddicamente la ejecucion de sus actividades a su jefe inmediato.

412 Las demas funcicnes que le asigne su jefe inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

 Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el Area.
» Capacitacion especializada en el area.

Experiencia

» Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

» Poseer capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion técnica de

organizacion.
Hahilidad administrativa.

\focacion de servicio.

Habilidad para trabajo bajo presion.
De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitud para soluciones problemas del usuario.

REVIS&DD APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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ORGANO DE APOYO

OFICINA DE ADMINISTRACION

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVC |

SECRETARIA
SECRETARIA |

CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

I DENOMINAGION DEL QORGAND : ORGANO DE APCYD
1.1 DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA; OFICINA DE ADMNISTRACION
SITUACION DEL DE
H* DEORDEN CARGO ESTRUCTURAL COmGo CLASIACACION | TOTAL CARGO
S M 7 5 CONFAMZA
012 DIRECTOR DE SISTEMA ADMNISTRATIVO D2-05-295-4 SR.DS | 1 1 CONFIANZA,
013 SECRETARIAIN T1-05-875-1 SP-AF 1 1
TOTAL ORGANO 2 1 0 1 1
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | o N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-295-2 | FP 001 012-FP
ADMINISTRADOR
FUNCION BASICA:
Pianificacion, Direccién y Coordinacién de la aplicacién y conduccién de los Sistemas.

Administrativos de Personal, Abastecimientos, Contabilidad y Tesoreria de la Unidad Ejecutora Red
de Salud San Franciscao.
RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= Con el Director Ejecutivo; depende directamente y reperia el cumplimiento de su funcion.
= (Con todas las Unidades Crganicas y sus organos Desconcentrados de las Redes de Salud y
Hospitales de [a UERSSAF.
« Con los responsables de la Unidades Organicas de la UERSSAF y Organos Desconcentrados.

Relaciones Externas.

Tiene relaciones administrativas funcionales con:
« Con la Oficina Regional de Administracién del Gobierno Regional de Ayacucho.
= (Con la Oficina General de Administracién de |a Direccidn Regional de Salud Ayacucho.
= Con instituciones privadas de acuerdo al area de su competencia.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

» Derepresentacion legal y técnica institucional.

De autorizacion de actos administrativos o téocnicos.
De contral.

De convocataria.

De supervision

FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las acciones de administracidn de la Unidades de
Recursos Humanos, Contabilidad y Tesoreria y Abastecimiento de la UERSSAF.

42 Elaborar &l Plan Operative Institucional de |a Oficina Ejecutiva a su cargo.

4.3 Proponer a la Direccidon de la UERSSAF, las normas, procedimientos y politicas de gestion,
necesarias para el funcionamiento de los érganos gue integran la Direccion de Administracion,

4.4 Implementar en la UERSSAF, las normas generales de los sistemas administrativos de
Fersonal, Contabilidad, Abastecimiento y Tesoreria.

4.5 Proveer oportunaments a los drganos de la UERSSAF, los recursos materiales por la
ejecucién de recursos financieros.

4.8 Asegurar la seleccion del personal profesional, idéneo, para desempefiar los cargos
correspandientes a las Unidades organicas que integran la Direccidn de Administracian,

4.7 Velar por el fiel cumplimiento de la aplicacion de las normas que rigen los sistemas
administrativos y custodiar y racionalizar los recursos del sstado, dando el buen usc de los
mismos.

4.8 Informar periddicamente sobre 2 ejecucién de sus actividades a su jefe inmediato.

48 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS:
Educacian

- Titulo profesional Universitario en Administracion de Empresas, Economia, Contabilidad v otra profesién

afin al sistema; colegiado.

Experiencia
- Amplia experiencia en la conduccidén de personal.

Capacidades, habilidades y aptitudes
- Hahilidad para trabajo en equipo.
- Deliderazgo para el logro de los objetivos institucionales,
- Aclitud para solucionar problemas del usuario.
- Vocacidn de servicio,

E REVISADO APROBADO

ULTIMA

MODIFICACION:

VIGENCIA

K | romey AR

|

0048




Pég,

Manual de Organizacion y Funciones
Version: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | "‘éﬂgggsn'z N° DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 / SP-AP 001 013-P

SECRETARIA

1. FUNCION BASICA:
Administracion, recepcion y tramite de documentos, apoyay coordina las instrucciones del jefe inmediato.

1. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
« Se mantiene relacion con su jefe inmediato y todas las Oficinas de la Direccion Regional de Salud.
Relaciones Externas:
* Se mantiene relacién con el Ministerio de Salud, Gobierno Regianal, Hospital Regional, Redes de
Salud y otros.

2. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
» De coordinacion y convecatoria por disposicién de su jefe inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Atender a los funcionarios, personal y publico en general que deseen coordinar una reunicn con el
Director de la Oficina de Administracion.

4.2  Elaborar, digitar y administrar el envio y recepcion de la correspondencia necesaria para el desarrollo
administrative

4.3 Organizar y evaluar los documentos que ingresan a la Oficina de Administracion, para su atencién
oportuna.

4.4  Preparar respuesta de acuerdo a las instrucciones y requerimiento de los documentos, para posterior
firma del Director.

4.5 En coordinacién con el asistente administrativo realiza el envio de documentacion a las instituciones
plblicas y privadas, control y archivo ordenado de la documentacion de la Oficina de Administracion.

48 Atencion y orientacion a los usuarios que concurren a la Oficina de Administracian.

4.7  Sellado de visacién en las Resoluciones Directorales y Administrativas

4.8 Seguimiento a los trémites y procesos asignados &l area de trabajo para que se realicen eficazmente
hasta su culminacién

4.8 Otfras funciones gue le asigne el Director de Administracian.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
o Titulo de secretaria Ejecutiva BilinglUe.
Experiencia:
» Experiencia en labores de sscretariado.
Capacidades, habilidades y aptitudes:
° /glaneio de informatica Ward, Exceal.

. rato cordial a los usuarios.

APROBADO ULTIMA VIGENCIA
POR: MODIFICACION:
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UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
L = e IUN T UEOARRULLY DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE RR.HH.
SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL

REMUNERACION Y PLANILLAS
TECNICO ADMINISTRATIVO |

CUADRO DE ASIGNACION PERSONAL

| DENDMINACION DEL ORGAND = OFICINADE ADMIMISTRACION

K DENOMNAGION DE LA UNIDAD DRGANICA UNIDAD DE PERSONAL -

SITUACION DEL
M DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIACACION | TOTAL CARGO CARGE) D
ST Conmanza
a14 SUPERWVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-05-885 SP-EJ 1 1 1 CONAAMZA
015 TECNIGO ADMNISTRATIVG | T3-05-707-1 Sp.ap 9 1 1
2 2

TOTAL ORGAND

1 1
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DE RR.HH.

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | “gﬂﬁgggE N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 / SP-EJ 001 014 - FP

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

1.FUNCION BASICA:
Programa, dirige y conlrala los procesos administrativos y gestion de desarrollo de recursos humanos en
salud, para lograr los objetivos funcionales de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco y sus
rganos desconcentrados en el marce de la normatividad vigente.

2.RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
«  Con el Director General de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco: Depende
directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones.
» Con el personal de la Oficina de Gestién y Desarrollo de RR.HH
*  Con todas las Unidades Organicas de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco.
Relaciones Externas; '

Con el Ministerio de Salud

Con el Ministerio de Econom(a y Finanzas

Con el Gobierno Regional de Ayacucho.

Otras instituciones publicas, privadas y ONG's, relacionado a la gestién de recursos humanos.
Organizaciones civiles, Asociaciones -Colegios Profesionales y Sindicato de trabajadores.
Gobiernos locales.

3.ATRIBUCIONES DEL CARGO:
= Control de representacion técnica y supervision de los procesos administrativos de Gestion y Desarroll
de RR.HH

4.FUNCIONES ESPECIFICAS;

4.1 Proponer, coordinar, implementar, difundir y evaluar las politicas, normas y procedimientos
relacicnados con la gestién de los recursos humanos de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San
Francisco; a fin de contribuir a elevar el nivel de calificacién profesional, manteniendo un clima laboral
propicio, as| como generar comportamientos transparentes, éticos y honestos.

4.2 Planificar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos y acciones del Sistema de Gestion de Recursos
Humanos, en el Zmbito de su competencia.

4.3 Formular y mantener actualizado el Presupuesto Analitico Personal y Cuadro Asignacion de
Personal de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco..

4.4 Formular la planilla de remuneraciones, pensiones y otros beneficios del personal de la Unidad
Ejecutora Red de Salud de San Francisco,

45 Regular y supervisar el cumplimiento de los deberes y derechos del personal a nivel institucional,

48 Organizar y mantener actualizado el registro y escalafén del personal activo y cesante de la
Administracién de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco.

4.7 Promover el desarrollo de la cultura organizacional de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San
Francisco.

4.8 Proponer, desarrollar e implementar proegramas de salud pcupacional, preLenciGn de Ia salud y otros
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4.9

4.10

4.11

4.12

4.15 Difundir los reglamentos y demas ordenamientos normativos en materia de recursos humanos y emitir

4186

4,17 Ofras funciones gue le asigne el Director Regional.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:

Habilitado,

Experiencia:

Capacidades, habilidades y aptitudes:

que propicien la motivacién, y un adecuado clima laboral,

Disefiar, coordinar y ejecutar los programas de fortalecimiento de capacidades del recurso humano
de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco, tanto asistencial como administrative.
Monitorear v evaluar la aplicacion de la normatividad vigente sobre evaluacion del desempefio del
personal y los procesos tecnicos y acciones del Sistema de Geslion de Recursos Humanos a nivel de
la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisce,

Mantener el registro y control del personal nombrado y contratado por la modalidad de Contratacion
Administrativa de servicios-CAS de |a Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco, para el pago
de sus honorarios, beneficios sociales y prestaciones segln el sistema de informacion de recursos
humanos en salud (INFORHUS).

Conducir el funcionamiento de RR.HH de acuerdo a la Mision y Vision objetivos y estrategias de la
organizacion,

pronunciamiento técnico sobre los mismes, en el ambito de su competencia.
Disenar, redisefiar y mejorar continuamente el proceso de desarrollo de recursos humarnos,

Titulo profesional Universitario, en Ciencias Administrativas, Trabajador Social o Afines, Colegiado
Especializacion en Administracion y gestion de recursos humanos.

En geslion de recursos humanos en salud,
Administracion y organizacion de los servicios de salud,

Capacidad de analisis, expresion, redaccion y sintesis.

» Capacidad de organizacién y direccion técnica,
« Habilidad t&cnica y administrativa,
s Habilidad para trabajo en eqguipo.
= Trato con Equidad.
= Empatia.
* Proactivo y ético.
= Buenas relaciones interpersonales.
Vi
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA; UNIDAD DE GESTION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANCS.

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIALI | "aero DE N° DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1 / SP-AP 001 015 -N

REMUNERACIONES Y PLANILLAS

1.FUNCION BASICA:
Adecuacién e Interpretacion de las leyes y normas vigentes sobre remuneraciones, pensiones y
presupuesto, a fin de establecer una correcta aplicacion de las mismas. Pago oportunao a los trabajadores
de acuerdo al cronograma establecido por el MEF.

2.RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
= ConelJefe de RRHH )
« Contoda las unidades organicas de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco .
Relaciones Externas:
e Ministerio de Salud y DIRESA
Ministerio de Economia y Finanzas.
Gobierno Regional de Ayacucho,
Otras instituciones publicas y privadas de acuerdo a su competencia.

3.ATRIBUCIONES DEL CARGO:
* Mantiene actualizado las Planillas de page de Pensiones y de Haberes del Personal active cada
mes del afio.

4.FUNCIONES ESPECIFICAS:
= Coordinar supervisar y evaluar las acciones relativas a la elaboracién de planillas de
remuneraciones, incentivos pensiones, beneficios sociales, previsiones y los instrumentos

de gestidn del ambito de su competencia,

« Programar, organizar, dirigir, actividades del sistema referente a procesos técnicos de
remuneraciones de personal activo y cesante, pensiones, entre otros competents a las
actividades de programacion y presupuesto.

 Elgborar el resumen mensual de planillas de pagos de acuerdo a la cadena funcional del
presupuesto.

= [Efectuar revisiones peritdicas de panillas con presupuesto a fin de verificar variaciones por
incrementos.

= Geslionar, programar y registrar el pago de las remuneraciones pensiones beneficios v
bonificaciones.

= Revisar y Analizar expedientes administrativos sobre reconocimiento de pensiones,
beneficios sociales, bonificaciones, gastos de sepelio y luto, créditos devengados, recursos
impugnatorios y otros de acuerdo a Ley.

= Emite opinion en expedientes administrativos sobre reconocimiento de pensiones,
beneficios, incentivos, beneficios sociales, bonificacidn personal, familiar, sepelio y luto.

= Firmar las planillas de pagos de |os trabajadores activos, cesantes y disponer la entrega de
las boletas a [a unidad de tesoreria.

» Eyaluar los cumplimientos de los lineamientos y objetives propuestos en el &mbito de su

mpetencia.
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s  Emitir informacién técnica inherente a las funciones de la Unidad de acuerdo a las normas
vigentes,
= Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato,

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
s Titulo Profesional Universitario, Colegiado y Habilitado en Ciencias Administrativas o Carreras
afines.

Experiencia:
» Experiencia minima 03 arios.
= Experiencia en el manejo de Normas Laborales,
= Conocimiento en Ofimética Basica

Capacidades, habilidades y aptitudes:

+ Conocimiento actualizado de normas legales
Buenas Relaciones interpersonales
Habilidad para trabajo en eguipo.

Expresion, redaccion y sintesis,
Habilidad para trabajos bajo presidn.
Empatia y etica.
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UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

JEFE DE CONTABILIDAD ¥ TESORERIA
SUPERVISOR PROGRAMA SECTORIAL |

CONTROL PREVIO. INTEGRADOR CONTABLE TESORERO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CONTADOR. | TESOREROI
APOYO CONTABLE CAJERD
TECNICO ADMINISTRATIVD 11l TECHNICO ADMINISTRATIVO Il

CUADRO DE ASIGNACION PERSONAL

l. DENOMIMACION DEL ORGAND : OFICINA DE ADMNISTRACION
11 DENCOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE CONTABILIDAD ¥ TESORERIA
SITUACION DEL cA CE
N* DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGD CLASIFICACION | TOTAL CARGO WR;-;J'JZA
0 H v P
016 SUPERWSOR DE PROGRAMASECTORIAL | D2-05-895-1 SP-EJ 1 1 1 CONFIANZA
017 CONTADOR | P3a5.225.1 3P-ES 1 o 1
013 TESORERCH P3-05-850-1 3P-ES 1 o 1
o198 ASISTENTE ADMINISTRATNVG | P1-05-065.1 5P-ES 1 1
0420 TECHICO ADMINISTRATIVO Il T5-05-T07-3 SP-AP 1 1 1
02 TECNICOADMNISTRATIVO Il T4-05-T07-2 SP-AP 1 1 1
TOTAL UMIDAD ORGANICA ] -2 ] 2 1 3
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA.

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISIOR DE PROGRAMA SECTORIAL | NUMERODE | N°DECAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1/ SP-EJ 001 016-V
JEFE DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

1. FUNCION BASICA:
Planear, programar, dirigir, coordinar y controlar |a administracion de los recursos financieros de todas las

fuentes de financiamiento, determinadas al cumplimiento de |as funciones y metas de |a administracion.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
« Depende directamente del Director de Administracion
« Para la ejecucion de sus funciones coardina con el Director de Administracion, Coordinadores de los
Programas de Salud, Jefes de las Microrredes de Salud, Establecimientos y Servicios de Salud.
¢ Jefes de las Unidades funcionales de la Direccidn de Administracion.
Relaciones Externas:
Tiene relaciones administrativas funcionales con:
« Mantiene coordinacién con los érganos y unidades organicas del MINSA y con el Gobierno Regional
de Ayacucho en asuntos relacionados a sus funciones.
AFP'S y ONP
Banco de la Nacidn.
Instituciones bancarias, cooperativas.
Mantiene coordinacién con las entidades publicas o privadas en asuntos relacionados a sus

funciones

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
« Autorizar l2 ejecucion de los procedimientos administrativos y técnicos de su amhbilo de competencia
y responsabilidad.
e Convocar a reuniones al personal bajo su responsabilidad las veces que considere necesarias y

pertinentes
e Supervisar el desarrollo de las actividades dentre de su competencia o de su Direccion

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar as funciones administrativas, contables y financieras
de acuerdo a la politica de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco.

42  Supervisar la correcta aplicacion del Sistema de contabilidad Gubernamental Integrada, la Ley Anual
de Presupuesto de la Reptiblica y otros dispositivos relacionados a la administracion ptblica dentro de
sus competencias funcionales.

43 Proporcionar informacion precisa y oportuna & los niveles directivos para la toma de decisiones
articulando un sistema de informacién que apoye a la administracion.

4.4  Organizar, coordinar y dirigir la difusion de reglamentos, disposiciones y directivas que emanen de la

institucién y de otros niveles administrativos.
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45
4.8

4.7
4.8

4.9

4.10
4.11

Brindar asesoramiento y absolver consultas de caracter financiero y contable a los redes de salud y
establecimientos de salud para cumplir con las metas programadas.

Realizar el despacho de la documentacion, dandcle celeridad y fluidez en los tramites respectivos.
Programar, Supervisar las actividades economicas y financieras de las redes de salud.

Supervisar y verificar los arquecs sorpresiveos de todos los fondos y valores que maneje la entidad,
Incluyendo los hospitales y micro redes de salud que pertenecen a la Unidad Ejecutora Red de
Salud de San Francisco.

Revisar, controlar y verificar el registro diario en el modulo SIAF-SP de las operaciones de
aprobacion de gasto compromisos por toda fuente de financiamiento en las fases de Devengado y
Girado

Supervisa y evalla |as actividades del personal 3 su cargo.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMQS:
Educacion:

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Colegiado y/o que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

Experiencia:

Amplia experiencia en cargos afines.

Capacidades, habilidades vy aptitudes:

Capacidad de organizacion

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de respuesta a los problemas presentados
Habilidad de trabajo en eguipo

Actitud proactiva.

Actitud de vocacion de servicio.

Capacitacién en actividades especiglizadas en el sistema,

E
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

: NUMERQ DE
CARGO CLASIFICADO: CONTADOR | CARGOS N° DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-225-1/ SP-ES 001 017-P

INTEGRACION CONTABLE

1. FUNCION BASICA:
Formular los Estados Financieros, supervisar la correcta aplicacion del Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada, las normas internacicnales de contabilidad de sector publico y la Ley Anual de
Presupuesto de la Republica y oiros dispositivos relacionados a la administracion publica.

2. RELACIONES DEL CARGOQ:
Relaciones Internas:
« Depende directamente del Director de Coniabilidad y Tesorerla
« Responsables de las Unidades orgénicas de Tesoreria, Presupuesto, Control Previo, Almacén,
Patrimonio, Remuneraciones, Personal y otras Unidades y Direcciones.
Relaciones Externas:
Tiene relaciones administrativas funcionales;
» Coordina con la Oficina de Integracién Contable del MINSA, el Pliego Gobierno Regional y redes de
salud.
¢ Mantiene coordinacion con las entidades publicas en asuntos relacionados a sus funciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
» Supervisar el cumplimientc de las normas y procedimientos del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Analizar, integrar y formular la Informacién Contable necesaria para la obtencién de los Estados
Financieros, cuyo resultado determine la situacion econémica y financiera de la Institucion.

4.2 Presentar y sustentar los Estados Financieros al Pliego Gobierno Regional de Ayacuche,

4.3  Planificar y organizar las funciones del personal que labora en la Unidad de Contabilidad.

44  Organizar reuniones de trabajo con el personal de la Unidad relacionados con el Sistema de
Caontabilidad.

4.5 Analizar e interpretar la situacion de los Estados Financieros.

46 Formulary revisar el Balance de Comprobacién.

4.7 Formular y revisar los Estados Financieros, Balance Constructivo, Balance General y Estado de
Gesiion.

48 Elaborar el Estado de Cambio en el patrimonio neto.

4.9 Elaborar el Estado de Flujo de Efectivo.

4.10 Elaborar y revisar los Anexos Financieros, Presupuestario, contables y otros.

4.11 Elaborar y revisar los Libros Principales: Libro de Inventarios y Balances, Libro Diario y Libro Mayor

4.12 Coordinar con la Direccién de Logistica y las unidades de Almacén, Patrimonio, Personal e
internamente con las unidades de Presupuesto, Tesoreria, Control Previo.

413 Conciliar el Acla de Conformidad de las Existencias y Bienss de Activo Fijo y bienes no
Depreciables de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco

4.14 Elaboracion del acta de conciliacion por opereciones reciprocas entre entidades del sector Publico,
Acta de conciliacion por las transferencias de bienes corriente y de capital y el Acta de conciliacion
de transferencias (remesas 315)

415 Aprpbar los Estados Financieros

<




EF-1 Balance General
EF-2 Estado de Gestién
EF-3 Eslado de Cambios en &l Patrimanio Neto
EF-4 Estado de Flujo de Efectivo
4.16 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacién:

¢ Tltulo Profesional Universitario de Contador Piblico,

relacionados con la especialidad.

Experiencia:

* En |a conduccion de programas

= Conocimiento de los Sistemas SIAF SP —SIGA ML.
Capacidades, habilidades y aptitudes:

* (Capacidad de organizacién
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de respuesta a los problemas presentados
Actitud de vocacion de servicio.
Relaciones interparsonales.

Colegiado y/o que incluya estudios
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA.

CARGO CLASIFICADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | N eaos | N°DECAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P1-05-066-1/ SP-ES 001 015-P

CONTROL PREVIO

1. FUNCION BASICA:
Conducir ¢ptimamente la Unidad de Control Previo, cumpliendo con la normatividad vigente de las
Directivas, para un control adecuado de los diferentes tipos de procesos de las adguisiciones directas, vy de
acuerdo a las leyes vigentes y revision de los documentos sustentatorios para pagos a provesdores y
ofros.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
» Depende directamente del Director de Contabilidad y tesoreria
» Para la gjecucién de sus funciones coordina con el Director de la Unidad de Contabilidad y
Tesoreria vy los responsables de las diferentes unidades funcionales de la Direccidn de Contabilidad.
Relaciones Externas:
Tiene relaciones administrativas funcionales;
s Mantiene coordinacidn con las entidades plblicas en asuntos relacionados a sus funciones

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
» Coordinar con el personal bajo su responsabilidad las veces que considere necesarias y pertinentes
» Supervisar el desarmrollo de las actividades de la Unidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Planear, organizar y dirigir las actividades de la Unidad de Control Pravio.
42 Revisar las Ordenes de Compra, Servicios y planillas, remiticas por la unidad de adquisiciones y
Recursos Humanos por las fuentes Recursos Directamente Recaudado, Recursos Ordinarios,
Donacionss y Transferancias.
4.3 Revisar los Comprobantes de Pago agirados a los proveedores y usuarios internos remitidos por la
Unidad de Tesoreria con la documentacion sustentatoria
4.4 Verificar |as fases compromise, devengado y girado en el SIAF de los Comprobantes de Pago.
4.5 Revisar las rendiciones de caja chica y fondo para pago en efectivo
46 Efectuar el Control Previo interno en las fases de origen, revision de las operaciones
administrativas y financieras.
4.7 Revisar las Ordenes de Compra, Ordenes de servicio, Guias de Internamiento, Facturas Planillas
de viaticos y otros que tengan los documentos sustenta terios correspondientss.
4.8 Realizar la Fase del Devengado en el Sistema de Integrado de Administracion Financiera (SIAF),
de los documentos fuentes de gasto.
4.9 Ofras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
» Profesional universitario y/o estudios afines.
Experiencia:
s Capacilacion especializada en el area
+« Conocimiento de SIAF SP y SIGA ML
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Capacidades, habilidades y aptitudes:
« Habilidad para trabajo en equipo.

Actitud para solucionar problemas del usuario.

L]
« Vocacion de servicio.
« Relacignes interpersonales

APROBADO
POR:

ULTIMA

VIGENCIA

/

/

<D

s




= ; Pag.
Manual de Organizacion y Funciones 8

Version: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA.

CARGO CLASIFICADO: TESORERO | “%“JEE%E 2 N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-860-1/ SP-ES 001 018-P
TESORERIA

1. FUNCION BASICA:
Desarrollo y control de los procesos correspondientes dsl Sistema de Tesoreria de Ia Institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO:;
Relaciones Internas:
» Con el Director de Contabilidad y Tesoreria: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
s Coordina con €l personal de su Unidad.
« Con los responsables de la Unidades Orgénicas de Unidad Ejecutora Red de Salud de San
Francisco y Organos Desconcentrados.
= Para el desarrollo de las funciones coordina con el Director de Administracian.
Relaciones Externas:
Tiene relaciones administrativas funcionales con:
Con instituciones publicas y privadas de acuerdo al area de su competencia.
Con el Gobierno Regional de Ayacucho y el MINSA.
Con la Direccion General del Tesoro Publico
AFP’'S, ONP, cooperativas, efc,..

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

» De representacion técnica institucional por delegacion de su jefe inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Formular y proponer los lineamientos de peliticas y normatividad orientada al funcichamiento
dinamico y eficaz del Sistema de Tesoreria de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco.

4.2 Programar, organizar, coordinar y supervisar las actividades correspondiente a los procesos de
programacion, control, recaudacion y ejecucién del pago de las obligaciones

4.3 Asesorar al Director de Administracion en asuntos relacionados en el sistema de Tesoreria,

4.4 Organizar, coordinar y supervisar la obtencién de informacién financiera requerida por su Direccidn

45 Cautelar la custodia de los bienes valorados

46 Participar de la elaboracién del Plan Operativo de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria.

4.7 Supervisar y coordinar el registro y la informacién presupuestal de la Unidad Ejecutora Red de
Salud de San Francisco de acuerdo a las Leyes, Directivas y Disposiciones Vigentes por toda fuente
de financiamiento,

4.8 Registrar la Fase de Girado y fase de rendicion en el Sistema de Administracion Financiera (SIAF-
SP) cumpliendo con los requisitos establecidos para tal fin.

49 Informar periddicamente acerca de la gjecucion de sus actividades a su jefe inmediato.

410  Verificar y supervisar las conciliaciones bancarias

4.11 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:

= Titulo profesional que incluya estudios relacionados con |a especialidad.
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Experiencia:

Experiencia minima de dos (02) afios.

Capacidades, habilidades y aptitudes:

Habilidad para trabajo en equipo.

De liderazgo para el logro de los objetives institucionales.

Actitud para solucionar problemas del usuario.
\ocacion de servicio.
Relaciones interpersonales.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA.

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO i N e | N°DECAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-05-707-3 / SP-AP 001 020-N

APOYQO CONTABLE

1. FUNCION BASICA:
Andlisis de los Estados Financieros, sjecuta la correcta aplicacién del Sistema de Contabilidad

Gubernamental Integrada, la Ley Anual de Presupuesto de la Republica y otros dispositivos relacionades
a la administracion pablica.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
« Para la ejecucion de sus funciones coordina con el jefe inmediato.
» Responsables de las Unidades de Tesoreria, Presupuasto, Control Previo, Almacén, Patrimonio,
Remuneraciones y otras unidades.
Relaciones Externas:
« Coordina con la Oficina de Integracidn Ceontable del MINSA, Gobierno Regional de Ayacucho y
Redes de Salud.
« Mantiene coordinacién con las entidades pulblicas y privadas en asuntos relacionados a sus
funciones.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
« Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos de! Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y verificar las conciliaciones bancarias.

42 Revisary liquidar documentos contables, como partes de fondos, notas de contabilidad.

4.3 Realizar anélisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes,

4.4 |Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costo.

45 Apoyar en la Auditoria de los Estados Financieros y presupuestarios de la Unidad Ejecutora Red de
Salud de San Francisco, a efecto de elevar los informes a las instancias correspondientes.

4.6 Emitir los informes correspondientes y efectuar el seguimiento en la subsanacion de las observaciones
y la implementacion de las recomendaciones contenidas en los informes de control,

4.7 Participar en la formulacion del Plan Cperativo Institucional.

48 Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:
« Titulo Profesional Universitario de Contador Publico Colegiada yio que incluya estudios relacionados
con |a especialidad,

Experiencia:
s Amplia experiencia en Contabilidad Gubernamental.

Capacidades, habilidades y aptitudes:
» Habilidad para trabajo en equipo.
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De liderazgo para el logro de os objetivos institucionales.
Actitud para solucionar problemas del usuario.

Vocacion de servicio.

Relaciones Interpersonales.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA; OFICINA DE CONTABILIDAD Y TESORERIA.

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | NUMEROSE | NeDECAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-05-707-2 / SP-AP 001 021-N
CAJERO

1. FUNCION BASICA:
Optimizar el nivel de recaudacion, rodear de garantias y seguridad el ingreso diario y mantener en forma
oportuna la informacion diaria de las ingresos.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
- Unidad de Contabilidad y Tesoreria.
- Area de Control Previo

Relaciones Externas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
- Cajero central

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Custodiar la recaudacién diaria y periédica de los movimientos de fondos con la documentacion

sustentatoria de los pagos

Elaborar informes técnicos diarios y periddicos sobre el movimiento de fondos.

Coordinacion con los servicios asistenciales y el sistema integral de salud.

Revisar |a documentacién sustentatoria de las obligaciones de pago de acuerdo a Ias disposiciones

determinadas por las normas técnicas de control interno y tesoreria.

Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con sus planilias respectivas.

Llevar registro auxiliar de contabllidad, referentes al movimiento de fondos.

Mantener al dia el archivo técnico de comprobantes de pagos para efectos de revision y auditoria.

Elaborar los recibos de ingreso de la fuente de financiamiento Recursos Directamente Recaudados.

Recepcionar y fiscalizar los informes del dinero en efectivo, boleta de venta, pagos a cuenta y

reporte de los ingresos propios obtenidos diariamente por los diferentes cajeros.

Elabarar cuadros estadisticos de ingresos propios por departamentos y servicios en forma mensual,

Elaborar la papeleta de depésita (Dentro de las 24 horas) y depositar en el banco de la Nacion el

dinero recepcionado al siguiente dia Gtil que ingresa.

« Custodiar los comprobantes de pago (Boletas de venta, factura, camet, certificados de salud,
certificado medico etc).

« Llevar el registro y control de las numeracion correlativa del comprobante de pago (Facturas, Boleias
de venta, pagos a cuenta, Tarjeta de atencion, etc), Que tiene bajo su custodia.

« Efectuar facturaciones de las cuentas por cobrar,

« Elaborar informes técnico quincenal sobre la produccion de profesionales de la salud por servicios de
atencion en la modalidad de policlinico.

« Coordinar con la jefatura sobre |as deficiencias detectadas y las medidas correctivas a ejecutar en su
ambito.

» Realizar otras actividades que le indique el jefe de Tesoreria.

ne el Jefe inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS:
Educacién

- Titulado en Instituto Superior Tecnoldgico relacionado en el Area.

Experiencia
- Tiempo minimo de 2 afios.

Capacidades, habilidades y actitudes

- Habilidad administrativa.

- Habilidad para trabajo.

- Conocimiento en computacion e informatica.

- Vocacion y entrega al servicio y bieneslar de los demas.

APROBADO
FOR:

ULTIMA

MODIFICACION:

VIGENCIA
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UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

JEFE UASA
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

SECRETARIA
SECRETARIA |
ADQUISICIONES PATRIMONIO TRANSPORTES
OPERADOR PAD 1 ESPEGIALISTA ADMIMSTRATIVG | CHOFER |
SERV. LIMPIEZA Y VIG. OPERADOR DE RADIO
TRAB. SERVICIOS | OPERADOR DE RADIO I
CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL
| DENDOMINACION DEL DRGAND : OFICINA DE ADMIMISTRACION
i1 DENOMINACICH DE LAUNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUKILIARES
SITUACION DEL CARGO DE
N* DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CoDIGo CLASFICACION | TOTAL CARGD NEL
] N v P e

0z2 SUPERWVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2-05-2051 SP-EJ 1 1 1 COMFANZA
0Z3 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | P3-05-338-1 SP-E3 1 1

024 SECRETARA | T1-05-875-1 EP-AP 1 1 1

125 CGPERADOR PAD. | T2-08.895-1 SP-AP 1 1 1

026 CHOFER | T2-60-245-1 SP-AP 1 1

a27 TRAEAJADOR DE SERVICICS Il AZ-05-870-2 SP-AP 1 1 1

0za COPERADOR DE RADIO A2-10-580-1 SP-AP 1 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 5 4 1 2
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA; UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | mégsgggE N° DE CAP
CODIGO DEL GARGO CLASIFICADO: D3-05-295-1 / FP 001 022-FP

JEFE UASA

1. FUNCION BASICA:
Conducir |a Direccién del Sistema Administrativo de Abastecimientos, Servicios y Auxiliares, también

supervisa la labor de personal profesional y técnico de la Oficina,

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
« Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion al Director de Administracion.
« Coordina con las unidades organicas de la Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco.
Relaciones Externas:
Tiene relaciones administrativas funcionales con:
OSCE
Con el MEF y Organismos No Gubernamentales (ONGs).
Con las Redes de Salud.
Con los Gobiernos Locales de acuerdo al drea de su competencia.
Con Instituciones Privadas, de acuerdo al érea de su competencia.
Con entidades y/o representantes de ofros palses (en el caso de convenios, alertas sanitarias, etc.)

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
» De representacion técnica.
= De control previo.
+ De convocatoria
» De supervision, seguimiento y monitoreo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS: y
41 Planear, organizar y conducir las actividades técnico administrativo del Sistema de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares de la Unidad Ejecutora Red de Salud de Ban Francisco.
42 Brindar |a Asislencia Técnica a las diferentes oficinas de la SEDE y Redes de Salud,
4,3 Estar presente en las reuniones de programacion del presupugsto de la Unidad Ejecutora Red de
Salud de San Francisco.
4.4 Supervisar en forma constante a los Sistemas de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.
4.5 Difundir las normas y procedimientos del sistema de Abastecimiento.
4.6 Supervisar y monilorear la ejecucién del gasto en coordinacion con la Unidad de Contabilidad y
Tesorerla.
4.7 Proponer la conformacién de las comisiones y comités & la Direccion de Administracion.
4.8 Proponer Directivas Administrativas del Sistema de Abastecimiento.
49 Responsable de Ia firma de la Orden de compra, Orden de Servicio, Planillas de viaticos
410 Planificar las actividades de programacién, ejecucion y evaluacion de la Unidad de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares.
411 Participar en la farmulacién de lineamientos de politica, para la implementacion de procesos tecnicos
del Sistema de Abastecimiento
4,12 Absolver consultas relacionadas al Sistema de Abastecimiento.
4.13 Organizar y coordinar la ejecucién de cursos de capacitacion sobre la administracion del Sistema de
Abastecimiento.

4.14 Appyar y proponer las bases, normas y procedimientos para las licitaciones y proyectar modelos de
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contratas y adquisicion de Bienes y Servicios.

4.15 Formular instructivos y disponer la toma de inventarios fisicos periodicos.

4.16 Supervisar, monitorizar el inventario general de existencias.

417 Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo ¥ la consiguiente programacion de actividades
cronogramadas de la Oficina.

4 18 Elaborar los cuadros de necesidades a través de las unidades respectivas(centro de costos).

4.19 Participar yfo delegar en la conformacion del Comite Especial y Comité Permanentes y hacer cumplir
la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

420 Supervisar y controlar que se mantenga actualizado e| control patrimonial y registro de bienes de la
UERSSAF.

421 Informar a los niveles superiores y a qulen corresponda |la elaboracion de los Cuadros de
Necesidades, activos fijos, capacidad instalada y servicios, a fin de priorizar acciones.

422 Formular y ejecutar el Plan de Contrataciones y Adguisiciones de UERSSAF, en cumplimiento de la
narmatividad del Sistema de Abastecimiento y de la Ley de Contrataciones y Adguisiciones del
Estado y su Reglamento.

423 Evaluar de acuerdo a disposiciones vigentes, €l rendimiento laboral del personal de Leglistica.

4724 Emitir los Informes Técnicos que requiera el Director de Administracion e informar mensualmente
sobre el cumplimiento de sus actividades,

4,25 Participar en la planificacién de las actividades administrativas de la dependencia.

4.26 Las demas funciones gue le asigne su |efe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

» Titulo Profesional Universitario Colegiado de Administrader, Economista, Contador Pubiico yio

carreras afines que incluya estudios relacionados con la especialidad.

« Certificacion Vigente otorgado por la OSCE.

« Dominio SIGA-ML, certificade por instituciones especializadas.

« Dominio SEACE, certificado por instituciones especializadas.

Experiencia:

« Amplia experiencia en el Sistema de Logistica.

Capacidades, habilidades y aptitudes:

Habilidad para trabajo en equipo.

De liderazgo para el logro de |os objetivos institucionaies.
Actitud para solucionar problemas del usuario.

Vocaclion de servicio.

Capacitacion especializada en €l area.

Experiencia en conduccion de programas administrativos.

[ REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
5 LPORT o POR: MODIFICACION:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 NUMERO DE N° DE CAP
CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: SP-ES
1 023-F |
PATRIMONIO

1. FUNCION BASICA:
Encargado de la direccidn, coordinacion ¥ supervision de actividades especializadas del Sistema
Administrativo Patrimonial.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

. Con el Director de Abastecimientos, depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién,
« Con el personal que integra su area.
« Con las Unidades Orgénicas de la UERSSAF.

Relaciones Externas.
Tiene relaciones administrativas funcionales con:
« Con la Oficina Ejecutiva de Abastecimientos y Gestién Patrimonial del Gobierno Regional.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
- De representacion técnica.
- De control.
- De supervision, seguimiento y monitoreo

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Planificar, coordinar y evaluar el Plan de actividades de Patrimonio y participar en la elaboracion del
Plan Operativo de la Oficina de Abastecimientos.

4.2 Organizar, planificar, coordinar, formular y ejecutar los planes de trabajo referente a la toma de
inventarios periodicos y permanentes de los bienss en uso ylo almacenados, del ambito
jurisdiccional de la UERSSAF.

4.3 Asesorar y orientar a los usuarios sobre [a prevencidn del patrimonic de la Institucion.

4.4 Organizar, dirigir, registrar y evaluar el patrimonio mobiliario de la UERSSAF.

4.5 Coordinar |a realizacion de inventarios fisicos, en los plazos previstos.

46 Realizar la valorizacion, registro, control y codificacion de los Bienes Patrimoniales.

47 Conducir la elaboracion del inventario valorizado de activos fijos del altimo ano.

48 Planificar, organizar y participar en la aplicacion de inventarios de depreciacién y reevaluacion de
bienes de activa fijo de la UERSSAF.

4.8 Procesar v mantener permanentemente registros adecuados para la verificacién, control v
contabilizacion de los bienes patrimoniales, determinando la valorizacién de Bienes de Capital,
ubicados e Instalados en el ambito jurisdiccional.

410 Mantener al dia el INVENTARIO GENERAL as| como la documentacion pertinente, a fin de
garantizar su informacion.

411 Velar porque se mantengan debidamente saneados los bienes faltantes, sustraidos, perdidos,
obsoletos, en desuso, ete.

412  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos y demas disposiciones, referentes a |a funcion
Patrimonial.

413  Propiciar reuniones intemas de trabajo v capacitar al personal a su ¢argo.
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4,14
418
4.16

417
4.18

Participa de las reuniones convocadas por el Director de Administracion y jefe de Abastecimientos,
en asunios de su competencia.

Integrar las comisiones y/o campos de trabajo que se formase por disposicion de |a unidad de
abastecimiento, para realizar actividades vinculadas con la medernidad, organizacion y gestion.

Emitir informes sobre el control patrimonial de bienes que requiera la Unidad de Abaslecimientos.
Informar periédicamente a su jefe inmediato sobre el cumplimiento de sus actividades.
Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
- Titulo Profesional Universitario de Administrador, Economista y Contador Publico Colegiados y/o

gue incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia
- Amplia experiencia en la conduccion de personal.

Capacidades, habilidades y aptitudes
- Habilidad para trabajo en equipo.
- De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
- Actitud para sclucionar problemas del usuario.
- Vocacién de servicio.

APROBADO ULTIMA VIGENCIA
POR: MODIFICACION:

B

&
o
e
el
)




Pag.

Manual de Organizacion y Funciones
Version: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA | "gﬂ;ggE N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T1-05-675-1 / SP-AP 001 024-N

SECRETARIA

1. FUNCION BASICA:
Administracion, recepcion y trémite de documentos, apoya y coordina las instrucciones del jefe inmediato y
ejecuta las actividades de los Sistemas Administrativos.

4. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
« Se mantiene relacién con su jefe inmediato v todas las Oficinas de la Unidad Ejecutora Red de Salud
de San Francisco.
Relaciones Externas:
« Se mantiene relacién con el Ministerio de Salud, Gobierno Regional, Hospital de apoyo y otros.

5. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
« De coordinacion y convocatoria por disposicion de su jefe inmediato.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

410 Atender a los funcionarios, personal y publico en general que deseen coordinar una reunién con el
Jefe de UASA..

4.11 Elaborar, digitar y administrar el envio y recepcion de la correspondencia necesaria para el desarrollo
administrativo

4.12 Qrganizar y evaluar los documentos que ingresan a la Oficina de UASA, para su atencién cportuna.

4.13 Preparar respuesta de acuerdo 2 las instrucciones y requerimiento de |os documentos, para posterior
firma del Jefe.

414 En coordinacion con el asistents administrativo realiza el envio de documentacion a las instituciones
publicas y privadas, contral y archivo ordenado de |a documentacién de la Oficina de UASA.

415 Atencion y orientacion a los usuarios que concurren a la Oficina de UASA,

416 Sellado de visacién de los expedientes de contratacion.

4.17 Seguimiento a los tramites y procesos asignados al area de trabajo para que se realicen eficazmente
hasta su culminacion

4.18 Otras funciones que le asigne el Director de Administracion.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:

» Titulo de secretaria Ejecutiva Bilingle.
Experiencia:

= Experiencia en labores de secretariado.
Capacidades, habilidades y aptitudes:

« Manejo de informatica Word, Excel.

e Trato cordial a los usuarios.

REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENGIA
T PORFE O POR: MODIFICACION:
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD ABASTECIMENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

CARGO CLASIFICADO: OPERADOR PAD 1 NUMERO DE N° DE

CARGOS: CAP:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: SP-AP

025-N

001

ADQUISICIONES

g

FUNCION BASICA:

Realizar el estudio de mercado - cotizaciones, elaborar los cuadros comparativos con sus respectivas
actas y evaluar las propuestas técnicas y econdmicas para las adquisiciones de bienes y servicios
requeridos por las diferentes direcciones/areas/unidades de la institucion.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
« Con el Jefe de Abastecimienio: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
« Con el personal gue Integra su area.
Relaciones Externas.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Encargado de la ejecucion de |os procesos y procedimientos para |a realizacion de adquisiciones de
bienes y servicios que requiere la UERSSAF, en coordinacion del personal a su cargo.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1
42
43
4.4
45
4.6

4.7

4.8
4.9
410

4.11
4.12

Participar en |a formulacion del Plan Anual de Adguisiciones y Contrataciones de la UERSSAF.
Recepcionar y revisar los Cuadros de Necesidades con sus respectivos requerimientos tecnicos
minimos o términos de referencia que presenten las diferentes unidades organicas de la
UERSSAF a fin de realizar el estudio y analisis de mercado.

Evaluar y ajustar los requerimientos tecnicos minimos de los bienes y servicios a contratar de
acuerdo al estudio de mercado con autorizacion del area usuaria.

Realizar el proceso de emisién de solicitudes de cotizacién y el procesamiento del cuadro
comparativo de cotizaciones,

Verificar los reguisitos que segun Ley, deben cumplir los Proveedores y Contratistas, previo a la
formulacién de las Ordenes de Compra.

Solicitar la certificacion presupuestal a la oficina de planificacion para la contratacion de bienes y
servicios.

Formular y emitir las Ordenes de Compra o Servicio a los postores adjudicatarios de acuerdo al
cuadro comparativo de cotizaciones en case de adjudicaciones sin proceso y a la buena pro
consentida en procesos de seleccion.

Llevar control en forma cronolégica y correlativa el archivo de la documentacion fuente que se
procesa para la adguisicion de bienes y prestacién de servicios,

Efectuar el sequimiento de los bienes adquiridos y que se encuentren en transito, hasta su
ingreso a almacen.

Participar en la elaboracion de procedimientas técnicos, directivas y reglamentos.

Analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

110074




Educacion
- Titule Universitario relacionado con el sistema.
- Dominio del SIGA-ML
Experiencia
- Experiencia en labores administrativas.
Capacidades, habilidades y aptitudes
- Habilidad para trabajo en equipo.
- Capacitacion técnica especializada.

- De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

- Actitud para solucionar problemas del usuario.
- Vocacion de servicio,

[

ELAB,QEBBH?Q POR | REVISADO APROBADO OLTIMA [ VIGENCIA
/f’,-—- ABORT POR: MODIFICACION:

1,""
spo
}l' ( N
rnuePLEST

620075




% Manual de Organizacion y Funciones Fag.
= Versién: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

CARGO CLASIFICADO: CHOFER |

NUMERO DE

CARGOS N° DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; T4-60-830-1 /| SP-AP 001 026-P

JEFE DE TRANSPORTES

1. FUNCION BASICA:

Supervisar y controlar las operaciones de transporte y la utilizacion de vehiculos.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
« Con el Director de Abastecimientos, depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.
» Con el Jefe de patrimaonio.
Relaciones Externas:

Tiene relaciones administrativas funcionales,

« Con la autorizacion previa de su jefe inmediato, segun funcion.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Dar conformidad al mantenimiento y reparacion de las unidades moviles.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5
4.8
4.7
4.8
4.9
4,10
411
412

413
414
4.15
4.16

417
418

Canalizar los reguerimientos de reparacion y mantenimiento de unidades mdviles camionetas,,
ambulancias , motocicletas entre otros de los distintos establecimientos de salud y sede..

Lievar elflos Cuaderno de Control de Vehiculo, con las horas de salida y llegada, mision realizada,
kilometraje recorrido, gasto de combustible y otros datos necesarios por cada vehiculo a su
responsabilidad,

Facilitar el traslado de personal administrative previa autorizacién de la Direccion Ejecutiva y
conocimiento del jefe de patrimonio.

Informar y coordinar con Abastecimiento problemas de operatividad detsctado en el funcionamiento del
vehiculo.

Realizar investigaciores e informes sobre la utilizacion de los vehiculos.

Determinar recorridos, tinerarics y numero de unidades necesarlas para cubrir un servicio.

Estudiar expedientes sobre mantenimiento y reparacion de transporte y recomendar soluciones.
Supervisar gue las unidades méviles cuenten con Seguros ante accidentes de transito

Establecer &l croncgrama de mantenimiento de las unidades moviles.

Asesor al Jefe Inmediato en las actividades relacionadas con su especialidad.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecénicas de cierta complejidad el/los vehiculo(s)a su cargo.

Cuidar que el vehiculo esté en condiciones apropiadas para su empleo, chequeando la existencia de
combustible, carburantes, sistema de refrigeracién y neumaticos.

Puede corresponder|e efectuar reparaciones eléciricas del vehiculo a su cargo.
Mantener el vehiculo asignado de la UERSSAF en optimas condiciones.
Llevar un adecuado control de combustible, lubricantes y repuestos.

Emitir informes técnicos que requiera la Unidad de Abastecimiento e informar sobre el cumplimiente de
sus actividades.

Las demas funciones que |2 asigne su jefe inmediato.

0076




5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion:

s Titulo no Universitario de un Centro Superior relacionados con la Unidad.

Experiencia:
+ Amplia experiencia en conduccién de vehiculos.

Capacidades, habilidades y aptitudes:
» Brevete profesional.
= Certificado en mecanica automotriz.
« Relaciones Interpersonales.
« Vocacion de Servicios,
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ORGANDO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR EN SERVICIOS Il "%’:ﬁggg'i N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A1-05-870-1/ SP-AP 001 027-N

SERVICIO LIMPIEZA Y VIGILANCIA

1.FUNCION BASICA:
Ejecucion de actividades de Servicios Auxiliares.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
« Con el personal que integra su area,
« Apoya al Director de Abastecimientos, depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién.

3. ATRIEUCIONES DEL CARGO:
s No Tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Realizar diariamente las labores de limpieza en las instalaciones de la Institucion.

42 Limpiar y desinfectar ambientes, y similares.

4.3 Arreglar y conservar jardines.

4.4 Operar motores de manejo sencillo.

45 Solicitar con anticipacion los materiales y Utiles, que sean necesarios para la limpieza de los ambientes
de la Institucion.

46 Puede corresponderle transportar equipos y ofras labores sencillas.

4.7 Apoyar en las diferentes actividades clvico-patridticas, de recreacion y otras que se reglicen con
caracter institucional, cuando se le sea solicitado.

48 Ayudar en el traslado de bienes y similares.

49 Informar sobre las ocurrencias producidas en el desemperio de su funcion a su jefe inmediato e informar
periodicamente sobre la ejecucion de sus actividades.

410 Las demas que le asigne su jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS :
Educacion:
» Instrucciéon secundaria completa.
Experlencia:
« Un afio de experiencia como trabajador de servicios
Capacidades, habilidades y aptitudes:
« Habilidad para trabajo en equipo.
« \ocacion de servicio.
« Relaciones Interpersonales.
= Empatia.

APROBADO ULTIVA _ VIGENCIA
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES

CARGO CLASIFICADO: OPERADOR DE RADIO | NUMERO DE N° DE
CARGOS: CAP:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A2-10-580-1/ SP-AP —
1
OPERADOR DE RADIO

1, FUNCION BASICA:
Ejecucion de lapores de recepcion y fransmision de mensajes
RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
Depende del jefe de UASA (estructuralmente)
Relaciones Externas.
2. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Transmisién y recepcion de mensajes

3. FUNCIONES ESPECIFICAS:
Poner en funcionamiento transmisores y equipos de radio
Transmitir y recibir diversos mensajes autorizados, usando codigos convencionales
Efectuar reparaciones sencillas de los equipos
Llevar el control de |as transmisiones y recepcion
Puede efectuar la vigllancia de equipos radiales de los establecimientos
REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
Instruccion secundaria completa.

Experiencia
Experiencia en operacion de equipo de radio,

Capacidades, habilidades y aptitudes
Capacitacion en operacion de radio

REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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_ ORGANO DE LINEA

. DIRECCION DE SALUD PUBLICA

e DIRECTOR SALUD PUBLICA
SUPERV. PROG, SECTOTRIAL |

TEC. ESTADISTICO | J

MATERND NEONATAL
OBSTETRIZ]

- CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

—

METAXENICAS Y ZOON, BISMED
BIDLOGD OFARMACEUTICO |

l ARTICULADD NUTRIC,

ENFERMERIA | MEDICO VETERINARIO |

I, DENCMINACION DEL ORGAND : CRGAMO DE LINEA
- E DENOMINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA DIRECC 0N DE SALUD PUBLICA
N SITUACION DEL RGO
N° DE ORDEM| CARGO ESTRUCTURAL cOoDiGO | CLASIFICAGION | TOTAL . va . CONRANZA
024 SUPERVISOR DE PROGR AW SECTORIAL | D2-05-695-1 SP-EJ 1 0 1 CONFIBNTA,
030 MEDICO VETERINARIO | P3-45-530-1 SP-ES 1 a 1
031 QUIMICO FARMACEUTICD | P3-50-650-1 SP-ES 1 0 1
= 032 BIOLOGO | P5-45-180-1 5P-ES 1 0 1
033 ENFERMERA | Pa-50-325-1 SP-ES 1 0 1
= 034 OBSTETRIZ| P3-50-540-1 SP.ES 1 g {
s nas TECNICO ESTADISTICAL T4-05-780-1 SELAR 1 ] 1
TOTAL ORGAND 7 o [ o] o 7
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE SALUD PUBLICA

NUMERO
CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1 BE N DE GAR:
CARGOS:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: SP-DS (GS.FF
01
DIRECTOR SALUD PUBLICA

1. FUNCION BASICA:
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnico-administrativas de los programas presupuestales
y estrategias sanitarias de |la UERSSAF.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
¢ Con el Director Ejecutivo de la UERSSAF: Depende directamente y reporta el cumplimiento de su
funcion.
¢« Con las unidades organicas de la UERSSAF, coordina actividades.

Relaciones Externas.
Tiene relaciones administrativas funcionales con:
¢+ Con la Direccion Ejecutiva de salud de las personas de la DIRESA Ayacucho en cuanto a las
Normas sanitarias, metodologias e implementacion de programas presupuesiales y eslrategias
sanitarias.
e MINSA
¢ MEF

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
- Monitorear supervisar y evaluar &l cumplimiento de metas e indicadores de los programas
presupuestales,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

41 Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas administrativas establecidas para la atencién integral de
salud.

42 Manejo de programas presupusstales

4.3 Realizar €l control de calidad de la informacion de las diferentes estrategias u programas del
ministerio de salud.

4.4  Consolidar informacion en forma mensual a nivel de la ejecutora para el analisis correspondiente del
avance de los indicadores de acuerdos de gestion.

4.5 Elaborar mensualmente el requerimiento de insumos junto con g oficina de planeamiento y
presupuesto,

48 Elaborar informes mensuales.
47 Manejo de lineamientos de politicas de salud.
48 Notificacion epidemiclogica semanal manejo de estandares e indicadores de calidad.

49 Monitorear supervisar y evaluar el cumplimiento de metas, para garantizar el cumplimientc de la
normatividad e indicadores de acuerdo de gestion.

410 Realizar evaluacion trimestral de los indicadores a nivel de red y microredes para la toma de
decisiones.

630081




Educacién

Experiencia
- Amplia experiencia en labores de |a especialidad.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Capacidades, habilidades y aptitudes
- Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion técnica de
organizacion.
- Habilidad administrativa.
- Habilidad para trabajo bajo presion.
- De liderazge para el logro de |os objetivos institucionales.
- Actitud para soluciones problemas del usuario.
- Vocacion de servicio.

411 Programar capacitaciones para el desempefic del personal de salud.
412 Resguardar los biengs asignados a su cargo.
413 WManejo de SIGA u otros sistemas del minsa,
4.14 Elaborar y evaluar el Plan Operativo,

4.15 Planificar y supervisar los programas asignados.
418 Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato superior.

« Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados con |a especialidad debidamente
habilitado por su colegio.
« Capacitacién especializada en el area.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA. DIRECCION DE SALUD PUBLICA

CARGO CLASIFICADO: MEDICO VETERINARIO | NUMERO DE N° DE

CARGOS: CAP:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: SP-ES

030-P

01

METAXENICAS Y ZOONOSIS

FUNCION BASICA:
Prevenir y controlar la morbi-mortalidad de las zoonosis y accidentes por animales ponzofiosos.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

« Con el Director de Salud Publica: Depende directamenie y reporta
&l cumplimiento de su funcion.

¢ Con la Oficina de Aseguramiento publico.

s Microredes de Salud, Hospitales de Apoyo y Oficinas de la UERSSAF,

Relaciones Externas,

= DIRESA

s MEF

ATRIBUCIONES DEL CARGO:

FUNCIONES ESPECIFICAS

41  Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas administrativas establecidas para la atencion integral de
salud.

4.1 Maneio del programa presupuestal de Metaxenicas y Zoonosis
4.2  Realizar el control de calidad de la informacion del programa presupusstal.

43 Consolidar informacién en forma mensual a nivel de la ejecutora para el analisis correspondiente del
avance de |os indicadores de acuerdos de gestion,

4.4  Elaborar mensualmente el requerimiento de insumos junto con la oficina de planeamiento y
presupuesto.

4.5 Elaborar informes mensuales.
46 Manejp de lineamientos de politicas de salud.
4.7 Notificacién epidemiologica semanal manejo de estdndares e indicadores de calidad.

48 Monitorear supervisar y evaluar el cumplimiento de metas, para garantizar el cumplimiento de la
normatividad e indicadores de acuerdo de gestion.

4.9 Resalizar evaluacion trimestral de los indicadores a nivel de red y microredes para la toma de
decisiones.

Programar capacitaciones para el desempefio del personal de salud.
Resguardar los bienes asignados a su cargo.

Manejo de SIGA u otros sistemas del minsa.

Elaborar y evaluar &l Plan Operativo.

Planificar y supervisar los programas asignados.

Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
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5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

habilitado por su colegio.
« Capacitacion especializada en el area.

Experiencia
- Amplia experiencia en labores de |a especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

arganizacion.

Habilidad administrativa.

Habilidad para trabajo bajo presion.

De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
- Actitud para soluciones problemas del usuario.

- Vocacién de servicio.

« Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad debidamente

- Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacién técnica de

APROBADO
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ORGANOJ/UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE SALUD PUBLICA
CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO \ NUMERO DE N° DE CAP:
CARGOS: '
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: SP-ES l 031-p
01
SISMED

1. FUNCION BASICA:
Ejercer el control del sistema del SISMED en los servicios de Farmacia de los EE.SS. que conforman la
Unidad Ejecutora Red de Salud de San Francisco.
2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
« Con los responsables de Farmacia de los EE.SS.
« Coordina con el responsable del Area de Almacén especializado de Medicamentos SISMED.
« Can los responsables de las unidades organicas de la UERSSAF.
Relaciones Externas.
Tiene relaciones administrativas funcionales con:
« Con las unidades organicas que le compete del nivel centrall DIGEMID
« Director de la Direccién de Medicamentas, Insumos y Drogas.
« Con launidad de Aseguramiento publico de la UERSSAF.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
- De supervision.
- De coordinar.
- De evaluar.
- De controlar,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Implementar y vigilar &l cumplimiento delas Buenas practicas que corresponden en los servicios de
farmacia de los EE.SS. de la Microred de servicios de salud.

4.2 Controlar y supervisar el expendio de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos
sanitarios  en los servicios de farmacia de los EE.SS. de la UERSSAF,

4.3 Custodiar, dispensar, controlar y supervisar [0S productos farmacéuticos, sujetas a fiscalizacion de
acuerdo a la normativa vigente.

4.4 Custodiar el correcto llenado de FUA parara el expendio de medicamentos a los pacientes afiliados
al sis.

4.5 Participar en la planificacién, ejecucion ¥ avaluacion de campafas sanitarias integrando equipos de
salud.

4.6 Intervenir en la redaccion del petitorio farmacologico de |2 UERSSAF o disposicion legal competente
con la actividad farmacéutica.

4.7 Vigilar y supervisar gue se efectué el registro de los movimientos de entradas y salidas de
productos farmacéuticos | dispositivos farmacéuticos y productos sanitarios en el sistema y tarjeta de
control visible software de control.

4 8 Participar en la estimacion y programacion anual de los productos farmacéuticos , dispositivos
médicos de EE.SS

4.9 Reportar las reacciones adversas a medicamentos que ocurren en su jurisdiccion de acuerdo alas
normas legales vigentes.

Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato. |
P Jr‘
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E. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

- Titulo Profesional de Quimico Farmacéutico.
- Curso de Buenas Practicas de Almacenamiento en establecimiento farmaceutico. (dltimos 2 anos)

- Curso de Buenas Préacticas de Dispensacién en establecimiento farmacéutico. (Glitimos 2 afios)
- Curso de Buenas Practicas de Distribucion en establecimiento farmaceutico. (ultimos 2 anos)

-R.D. de culminacion de Serums.
-Constancia de habilidad profesional vigente per el Colegio de Quimico Farmaceutico.

Windows office a nivel de usuario certificada.
-Acreditar de no contar con direccion técnica en establecimiento farmacéutico durante el horario.

Experiencia
Ejercicio de |a profesién minimo de 2 afios (incluye Serums)
Ejercicio minimo de 1 afio en actividades técnicas relacionadas al SISMED y/o en establecimientos

farmacéuticos de EE.SS.
Capacidades, habilidades y actitudes
Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion técnica, de

organizacion.
De liderazgo para el logro de los otgetivns institucionales.
Actitud para solucionar problemas del usuario.

Vocacion de servicio.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE SALUD PUBLICA

CARGO CLASIFICADO: BIOLOGO 1 NUMERO DE N° DE
CARGOS: CAP:
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: SP-ES B
01 g
1. FUNCION BASICA:

Coordinar actividades técnico-administrativo-profesionales en el area de su competencia dirigidas al
desarrollo de investigacién diagnoéstica y prevencion de enfermedades transmisibles y no
transmisibles de importancia en salud.
RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:
» Con el Director de Investigacién y Laboratorios: Depende directamente y reporta el

cumplimiento de su funcion.
= Tiene relaciones de autoridad lineal: con los profesionales de la salud del laberatorio asignado.

Relaciones Externas.
Tiene relaciones administrativas funcionales con:

« Con los Hospitales.

ATRIBUCIONES DEL CARGO:
- Coordinar |as actividades administrativas y profesionales del laboratorio de su competencia.
- Conformar equipo técnico operativo con los profesionales de la UERSSAF y Direccidn Regional.

4.16 Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas administrativas establecidas para la atencidn integral de
salud.

4,17 Manejo de programas presupuestales

4.18 Realizar el control de calidad de la informacién de las diferentes estrategias u programas del
ministerio de salud.

419 Consolidar informacian en forma mensual a nivel de la ejecutora para el andlisis correspondiente del
avance de los indicadores de acuerdos de gestian.

420 Elaborar mensualmente el reguerimiento de insumos junto con la oficina de planeamiento y
presupuesto.

4.21 Elaborarinformes mensuales.
4.22 Manejo de lineamientos de politicas de salud.
4,23 Notificacion epidemiolégica semanal manejo de estandares e indicadores de calidad.

424 Monitorear supervisar y evaluar gl cumplimiento de metas, para garantizar el cumplimiento de la
normatividad e indicadores de acuerdo de gestidan.

425 Realizar evaluacién trimesiral de los indicadores a nivel de red y microredes para la toma de
decisiones.

426 Programar capacilaciones para el desempeiio del personal de salud.
4.27 Resguardar los bienes asignadaos a su cargo,
4.28 Manegjo de SIGA u ofros sistemas del minsa.

4,29 Elaborar y evaluar gl Plan Operativo.
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4,30 Planificar y supervisar los programas asignados.
431 Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

« Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacionados con Iz especialidad debidamente
hahilitado por su colegio.

s Capacitacion especializada en el area,

Experiencia
- Amplia experiencia en labores de |a especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes
- Poseer capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis de direccién, coordinacién técnica de
organizacion.
Habilidad administrativa.
Habilidad para trabajo bajo presidn,
- De liderazgo para el logro de los objelivos inslitucionales.
Actitud para soluciones problemas del usuaric.
Vocacion de servicio,
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE SALUD PU BLICA

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA 1 ‘ NUMERO DE N°DE

CARGOS: CAP:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: SP-ES I

01 033-P

ARTICULADO NUTRICIONAL

5,

8,

FUNCION BASICA:
Disminuir la Desnutricion cronica
Reducir |a incidencia del bajo peso al nacer y mejorar la alimentacion, nutricion de la gestante y de los nifios.

Reducir Iz morbilidad de IRAS, EDAS y ofras enfermedades prevalentes de |a infancia.

RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

« Con el Director de Salud Publica: Depende directamente y reporta
el cumplimiento de su funcion.

« Con la Oficina de Aseguramiento pablico.

« Microredes de Salud, Hospitales de Apoyo y Oficinas de la UERSSAF.

Relaciones Externas.

» DIRESA
= MEF
ATRIBUCIONES DEL CARGO:

FUNCIONES ESPECIFICAS

41  Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas administrativas establecidas para la atencion integral de
salud.

4.32 Manejo del programa presupuestal Articulado Nutricional.
4.33 Realizar el control de calidad de la informacion del programa presupuestal.

434 Consolidar informacion en forma mensual a nivel de la gjecutora para el andlisis correspondients del
avance de los indicadores de acuerdas de gestion.

435 Elaborar mensualments el requerimiento de insumos junio con la oficina de planeamiento ¥
presupuesto.

436 Elaborar informes mensuales.
437 Manejo de lincamientos de politicas de salud,
438 Notificacién epidemiolégica semanal manejo de estandares e indicadores de calidad.

4.36 Monitorear supervisar y evaluar el cumplimiento de metas, para garantizar el cumplimiento de la
normatividad e indicadores de acuerdo de gestion.

440 Realizar evaluscion trimestral de los indicadores a nivel de red y microredes para la toma de
decisiones.

4.41 Programar capacitaciones para el desempefio del personal de salud.
442 Resguardar los bienes asignados a su cargo.

443 Manejo de SIGA u otros sistemas del minsa.

4.44 Elaborar y evaluar el Plan Operativo,

4.45 Planificar y supervisar los programas asignados.

i
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448 Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion

habilitado por su colegio.
s Capacitacién especializada en el area.

Experiencia
- Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes

organizacion.

Habilidad administrativa.

Habilidad para trabajo bajo presion.

De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitud para soluciones prablemas del usuario.

- Vocacion de servicio.

s Titulo Profesional Universitario, gue incluya estudios relacionados con la especialidad debidamente

_ Poseer capacidad de andlisis, expresion, redaccién, sintesis de direccion, coordinacion técnica de
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE SALUD PUBLICA

CARGO CLASIFICADO: OBSTETRIZ 1 NUMERO DE N° DE

CARGOS: CAP:

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: SP-ES 034-P
01

MATERNO NEONATAL

. FUNCION BASICA:
Reducir la morbilidad y mortalidad materna- neonatal.
Promover y educar a la poblacion en salud sexual y reproductiva y que accedaa métodos de
planificacion familiar
RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

« Con el Director de Salud Publica: Depende directamente y reporta
gl cumplimiento de su funcion.

e Con laOficina de Aseguramiento publico.

« Microredes de Salud, Hospitales de Apoyo y Oficinas de la UERSSAF.

Relaciones Externas.

= DIRESA

« MEF

10. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

11. FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas administrativas establecidas para la atencion integral de
salud.

447 Manejo del programa presupuestal de Materno Necnatal.
448 Realizar el control de calidad de la informacion del programa presupuestal.

449 Consolidar informacion en forma mensual a nivel de la ejeculora para el analisis carrespondiente del
avance de los indicadores de acuerdos de gestion.

450 Elaborar mensualmente el requerimiento de insumos junto con la oficina de planeamienio ¥
presupuesto.

451 Elaborar informes mensuales.
452 Manejo de lineamientos de politicas de salud.
453 Netificacidn epidemiologica semanal manejo de estandares e indicadores de calidad.

454 Monitorear supervisar y evaluar el cumplimiento de metas, para garantizer el cumplimiento de la
normatividad e indicadores de acuerdo de gestion.

455 Realizar evaluacion trimestral de ios indicadores & nivel de red y microredes para la toma de
decisionas.

4.56 Programar capacitaciones para el desempefio del personal de salud.
457 Resguardar los bienes asignados a su cargo.

458 Manejo de SIGA u otros sistemas del minsa.

459 Elaborary evaluar el Plan Operativo.

4.60 Planificar y supervisar los programas asignados,
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461 Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato superior.

5, REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
Titulo Profesional Universitario, que Incluya estudios relacionados con la especialidad debidamente

habilitado por su colegio.
Capacitacién especializada en el area.

Experiencia

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Capacidades, habilidades y aptitudes
- Posesr capacidad de andlisis, expresién, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion técnica de

organizacion,

Habilidad administrativa,

Habilidad para trabajo bajo presion.

De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
Actitud para soluciones problemas del usuario.

Vocacidn de servicio.
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MICRO RED SALUD ANCO

I, DENOMINACION DEL ORGAND ¢ ORGAND DE LINEA
|1 DENCMIMACION DE LA UNIDAD ORGANICA MICRORRED ANCO
1.4
SITUACION DEL CARGO DE
N* DE ORDEN CARGD ESTRUCTURAL COmIGD CLASIFCACION | TOTAL CARGO a4
o| N v F o
036 SUPERVISOR DE FROGRAMA SECTORIAL | D2.05-8951 SP-EJ 1 &) o ¥] 1 CONFIANZA
a7 - 040 [MEDICO | P3-50-525-1 SP-ES 4 1 o 1 3
041 - 053 |ENFERMERAI P3-50-225-1 SP-ES 13 3 3 o 10
054 - (085 |OBSTETRIZI P3-50-540-1 SP-ES 12 4 4 o 8
D&E 67 |CIRLJANCG DENTISTAL P3-50-215-1 SP-ES 2 5] ] a 2
=t 66 |BIOLOGOI F3-45-180-1 SP-ES 2 1 1 o 1
o7a QUIMICD FARMACEUTICO | P3.80-£50-1 SP-ES 1 o] ] o 1
a1 - 086 |[TECNICO EN ENFERMERIA| T4-50-757=1 AP-AF 16 12 |11 1 4
oar CHOFER | T2-50-245-1 SP-4P 1 1 1 a 5]
1) TECHICO ADMMNISTRATIVO | T3-05-T07=1 SP-AP 1 1] o o 1
oag ARTESANOI T2-20-080-1 SP-AP 1 1 1 1] o
oga - ALI¥ILIAR DE ENFERMERIAI AZ.E0-125-1 SP-AP 1 1 i 1 o
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DRGAN(;MNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD ANCO
CARGO CLASIFICADO: MEDICO NléﬂggoogE N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1/SP-ES 05 GE%:’E;E-P

MEDICO CIRUJANO

1. FUNCION BASICA:
Examinar, diagnosticar y prescribir los tratamientos médicos.

2. RELACIONES DEL CARGO:
Relaciones Internas:

s Depende del Jefe de la Micro red.
s Coordina con todas las unidades operativas de la Micro red.

Relaciones externas:
Instituciones y organizaciones locales.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGOD:
Ejecucidn de actividades de diagnostico y asistencia medica.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Atencién medica a pacientes de acuerdo a |as guias de atencidn establecidas

Coordinar el tratamiento y la atencién integral del paciente segin stapas de vida.

Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecida para el paciente e acuerdo a las
normas y guias de atencion aprobados.

Interpretar, analisis de laboratorio, rayos x, ECG y otros exdmenes de ayuda diagnostica.

Brindar prestaciones intra-extramurales, segun cobertura PEAS y aplicacion de la normatividad del SIS y
del Aseguramiento Universal de Salud.

Asumir [a responsabilidad de la etapa adulto mayor del establecimiento

[ ]

¢ Participar en campaiias de medicina preventiva, promocion y educacion en salud.
Elaborar correctamentes el llenado de historias clinicas, formatos HIS y FUAS, expedir certificados y otros
seglin normas técnicas vigentes,

« Suministrar informacion al paciente y sus familiarss sobre los procedimientos realizados y el estado de
salud del mismo,

« Participar en la definicién y actualizacion de la guia de atencién de los pacientes.

e« Participar en la definicion y |a actualizacién de la guia de atencion de los pacientes.

« Participar en el desarrollo de actividades de investigacién programados por el establecimiento
debidamente autorizados.
Brindar apnyﬂ 2 las diferentes estrategias sanitarias y la atencion al individuo, familia y comunidad.
Elaborar informes pertinentes del servicio.
Apoyar en actividades gue |a jefatura del establecimiento asigne

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

Titulo profesional universitario de Médico Cirujano.
R.D. de culminacion de Serums

Habilitacién vigente por el Colegio Médico del Perd.
Windows office a nivel de usuario certificada.
Cursos de capacitacion (ultimos 2 afios)

Experiencia
« Experiencia de atencién en el sector publico yfo privado de 02 afos (incluye Serums)

430054




Capacidades, habilidades y actitudes

e Poseser capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion técnica, de
organizacion.

= De liderazgo para el logro de los objetivos del trabajo asistencial.

¢ Actitud para solucionar problemas del usuario.

= \ocacion de servicio,

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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ORGANO/UNIDAD ORGANIGA: MICRO RED DE SALUD ANCO
: NUMERO DE
GARGO GLASIFICADO: ENFERMERA | el N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1/SP-ES 13 b regs

LICENCIADA EN ENFERMERIA

. FUNCION BASICA ‘
Atencién a pacientes en enfermeria de acuerdo a las gulas de atencion establecidas.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Depende del Jefe de la Micro red.

Coordina con todas |as unidades operativas de Ia Micro red.

Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar de enfermeria de la Micro red.

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4, FUNCIONES ESPECIFICAS
« Coordinar el tratamiento y la atencién integral del paciente segun etapas de vida y estrategias sanitarias
(PAl, CRED, PCT, efc, ...)
» Supervisar |a aplicacion adecuada de actividades de enfermeria establecidas para el paciente de acuerdo a
las normas y guias de atencién aprobados.
. Brindardatgncidn de enfermerla intra-extramurales sequn el diagnéstico situacional de la persona, familia y
comunidad,
« Participar en campanas de medicina preventiva, promocién y educacion en salud.
« Elaborar correctamente el llenade de historia clinicas, formatos HIS y FUAS, segin normas técnicas.
« Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados de enfermeria.
« Supervisar actividades segn programacion de metas de las diferentes estrategias sanitarias y la atencion
al individuo, familia y comunidad.
e Elaborarinformes pertinentes del servicio de enfermeria.
« Apoyar en clras actividades gue la jefatura del establecimiento asigne.
5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
« Titulo profesional de Licenciada en Enfermera(o).
¢ R.D.de culminacién de Serums
« Constancia de habilitacion vigente por el Colegio de Enfermeria..
s Windows office a nivel de usuario certificada.
» Cursos de capacitacion (ultimos 2 afios)

Experiencia

Experiencia de atencidon en el sector publico y/o privado de D2 afios (incluye Serums)

Capacidades, habilidades y actitudes
Paseer capacidad de analisis, expresion,
organizacion.

Actitud para solucionar problemas del usuario.
Vocacion de servicio.

redaccian, sintesis de direccién, coordinacion técnica, de
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD ANCO

. NUMERO DE
CARGO CLASIFICADO: OBSTETRIZ | s N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-540-1/SP-ES 12 iy g

LICENCIADA/Q EN OBSTETRICIA
FUNCION BASICA

Coordinar el tratamiento y al atenclon integral del pacients segln etapas de vida vy estrategia sanitaria (Materno
perinatal, planificacién familiar, ITS y Cancer).

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

- Depende del Jefe de la Micro red.

- Generalmente supervisa la |labor de personal téenico y auxiliar de la Micro red.

Relaciones Externas:
- Instituciones y organizaciones locales.

. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Supervisar la laber del personal profesional, técnico y auxiliar.

FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Alencion a pacientes en obstetricia de acuerdo alas guias de atencion establecidas.

42 Supervisar la aplicacion adecuada de las actividades de obstetricia establecido para el paciente de acuerdo a
normas y guias de atencion aprobados.

4.3 Brindar atencion de obstetricia intra-extramural segun el diagndstico situacional w de la persona, familia y
comunidad.

4.4 Participar en campafias de medicina preventiva, promocion y educacion en salud.

4.5 Elaborar corrsctamente el llenado de historia s clinicas, formatos FUADS segun normas técnicas.

4 6 Suminisirar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados de obstetricia.

4.7 Supervisar actividades segun programacion de metas de las diferentes estrategias sanitarias y la atencion
al individuo, familia y comunidad.

4 8 Elaborar informes pertinentes del servicio de obstetricia.

4.9 Apoyar en ofras actividades que la jefatura del establecimiento asigne.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion

Titulo profesional de Obstetricia.

R.D. de culminacion de Serums

Constancia de habilitacion vigente por el Colegio de Obstetricia,

Cursos de capacitacién (Ultimos 2 anos)

Experiencia

Experiencia de atencion en el sector pliblico y/o privade de 02 afios (incluye Serums).
Capacidades, habilidades y actitudes

- Poseer capacidad de andlisis, expresion, redaccidn, sintesis de direccion, coordinacién técnica.
- Deliderazgo para el logro de los objetivos institucicnales.

- Actitud para solucionar problemas del usuario,

- Vocacion de servicio.

ELABORADO _ REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD ANGO
CARGO CLASIFIGADO. GIRUJANO DENTISTA | NUMERO DE e
CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-215-1/SP-ES 02 0aB-aRTF

ODONTOLOGO

1. FUNCION BASICA

Atencién a pacientes en Odentologia de acuerdo a las gulas de atencion establecidas.

4. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende del Jefe de la Micro red.

Relaciones externas:
- Instituciones y organizaciones locales.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordina con todas las unidades operativas de la Micro red.

4.1 Coordinar el tratamiento y la atencién integral del paciente segun etapas de vida y estrategia sanitaria,
brindar atencién en Odontologia intra-extramural segun el diagnéstico situacional de la persona, familia y

comunidad,

4.2 Participar en campanas de medicina preventiva promocion y educecion en salud.
4 3 Elaborar correctamente el llenado de historias clinicas, formatos HIS y FUAS, segun normas técnicas.

4.4 Suministrar Informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados de odontologia.
4.5 Supervisar actividades seg(n programacion de melas de las diferentes estrategias sanilarias y la

atencion al individuo, familia y comunidad.

4.6 Elaborar informes pertinentes del servicio de odontologla.
4.7 Apoyar en otras actividades que |a |efatura del establecimiento asigne.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn

Titulo profesional de Cirujano Dentista.
R.D. de culminzacién de Serums

Windows office a nivel de usuario certificada.
Cursos de capacitacién (0ltimes 2 afios)

" & & ® @&

Experiencia

Constancia de habilitacion vigente por el Colegio de Obstetricia.

» Experiencia de atencién en el sector piblico y/o privado de 02 afos (incluye Serums).

Capacidades, habilidades y actitudes

» Poseer capacidad de andlisis, expresién, redaccion, sintesis de direccian, de organizacién.
e De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
s Actitud para solucionar problemas del usuario.
s \ocacidn de servicio.
ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD ANCO
CARGO GLASIFICADO. BIOLOGO | NUMERO DE
Al N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-45-190-1/SP-ES 02 ggg“_g

BIOLOGO

. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de investigacién bioldgica,

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones intsrnas:

- Con el Jefe del EE S5,
Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Asistir en la atencién en los pacientes en |a extraccion de muestras.

4,

4.2 Supervisar y controlar el analisis de las muestras.

4.3 Preparar reactivos , colorantes y medios de cultivo para los analisis

4.4 Manejar y controlar los equipos auto analizador.
4.5 Monitorear el control de calidad de los andlisis ¥ reactivos de los EE.SS.

4.6 Elaborar, ejecutar y evaluar programas de orientacion, educacion continua y adiestramiento al personal técnico
de leboratorio de los EE.SS.

4.7 Capacidad para trabajar en eguipo.
4.8 Participar en campafias de medicina preventiva, promocion y educacion en salud.
4.9 Elaborar correctamente el llenado de fichas clinicas segun normas técnicas.
4.10 Supervisar actividades segun programacion de metas de las diferentes estrategias sanitarias.
4.11 Elaborar informes pertinentes del servicio de laboratario.

412 Apoyar en ofras aclividades que la jefatura del establecimiento asigne.

REQUISITOS MINIMOS

6.

Educacion

Titulo profesional de Bidlogo.
R.D. de culminacion de Serums
Constancia de habilitacién vigente por el Colegio de Biclogos..

Windows office a nivel de usuario certificada.

Cursos de capacitacion (Gltimos 2 afios)

Experiencia

Experiencia de atencién en el sector piblico yfo privado de 02 afios (incluye Serums)

Capacidades, habilidades y actitudes

Trabajo en equipo.
Vocacion de servicio.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA. MICRO RED DE SALUD ANGO
CARGO CLASIFICADG: QUIMICO FARMAGELUTICO | NUMERO DE
N° DE GAP
CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3.45-850-1/SP-ES 01 070-P

QUIMICO FARMACEUTICO

1. FUNCION BASICA

Ejercer el control del sistema del SISMED en los servicios de Farmacia de los EE.SS que conforman la

Microred de servicios de salud.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
- Depende del Jefe de la Micre red.
- Coordina con todas las unidades organicas de la microred.

Relaciones Externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Supervisar la labor del personal técnico y auxiliar

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Implementar y vigilar el cumplimiento delas Buenas dpracﬁ-;as que correspanden en los servicios de

farmacia de los EE.SS. de la Microred de servicios de salud.

4.2 Controlar y supervisar el expendio de los productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos
sanitarios  en los servicios de farmacia de los EE.SS. de |a Microred de servicios de salud.
4.3 Custodiar, dispensar, controlar y supervisar los productos farmaceuticos, sujetas a fiscalizacion de

acuerdo a la normativa vigente.

4.4 Custodiar el correcto llenado de FUA parara sl expendio de medicamentos a los pacientes afiliados

al 518,

4.5 Participar en Ia planificacion, ejecucién vy evaluacion de campafas sanitarias integrando equipos de

salud,

4.6 Intervenir en la redaccion del petitorio farmacolégico de |la microred de servicios de salud y otros y

ofro texto o disposicion legal competente con la actividad farmacéutica.

4.7 Vigilar y supervisar que se efectug el registro de los movimientos de entradas y salidas de productos

farmacéuticos , dispositivos farmaceuticos ¥ productos sanitarics en el sistema
visible software de contral.

y tarjeta de control

4.8 Participar en la estimacién y programacion  anual de los productos farmacéuticos |, dispositivos

médicos de EE.S8

4.9 Reportar las reacciones adversas a medicamentos que ocurren en su jurisdiccion de acuerdo a las

normas legales vigentes.
4.10 Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

-Titulo Profesional de Quimico Farmacéutico.

- Curso de Buenas Practicas de Almacenamiento en establecimiento farmaceéutico. (aitimos 2 aros)
- Curso de Buenas Practicas de Dispensacién en establecimiento farmacéutico. (Ultimos 2 afios)
- Curso de Buenas Practicas de Distribucion en establecimiento farmacéutico. (litimos 2 afios)

R.D. de culminacién de Serums.
Conslancia de habilidad profesional vigente por el Colegio de Quimico Farmacéutico.
Windaws office a nivel de usuario certificada.

-Acreditar de no contar con direccion técnica en establecimiento farmacéutico durante el horario de trabajo

Experiencia

Ejercicio de |a profesion minimo de 2 afos (incluye Serums)

Ejercicio minimo de 1 afic en actividades técnicas relacicngga_, 3LEISMED y/o en establecimientos
,f,.t"'—j;':‘g‘l‘]‘u!“t'

farmaceuticos de EE.SS.

~ gt




Capacidades, habilidades y actitudes
- Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacién técnica, de

organizacion.
- De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
- Actitud para solucionar problemas del usuario.
- Vocacion de servicio.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA. MICRO RED DE SALUD ANCO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ENFERMERIA | NUMERO DE
N° DE CAP
CARGOS
071-081-N
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1/SP-AP 16 082-v
083-0886-P

1. FUNCION BASICA

Atencion a pacientes en enfermeria de acuerdo a las gulas de atencion establecidas.
RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Depende de Iz jefatura de enfermeria del EE.SS,

Coordina con todas las unidades organicas del centro de salud.
Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Coordinar el tratamiento y la atencion
(PAl, CRED, PCT, etc, o)

* Supervisar la aplicacidn adecuada de actividades de enfermeria
las normas y guias de atencion aprobados.

Apoyar en ofras actividades que la jefatura del establecimiento asigne
5. REQUISITOS MINIMOS

Educacién
- Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con
enfermeria,
Experiencia
- Experiencia en labores técnicas de enfermerfa.
Capacidades, habilidades y actitudes
- Habilidad para trabajo.
- Vocacién de servicio.

integral del paciente segtin elapas de vida y estrategias sanitarias

establecidas para el paciente de acuerdo a

] Brir'rdag atgncif:—n de enfermeria intra-extramurales segun el diagnostico situacional de Ia persona, familia y
comunidad.

* Participar en campanas de medicing preventiva, promocién y educacién en salud.

* Elaborar correctamente el llenado de historia clinicas, formatos HIS y FUAS, segin normas técnicas.

= Suministrar informacien al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados de enfermeria.

* Supsrvisar aclividades Segun programacion de metas de las diferentes estrategias sanitarias vy la atencién
al individuo, familia y comunidad.

* FElaborar informes pertinentes del servicio de enfermeria.

* Mantener ordenado, limpio y abastecido al Consultoria.

« Orientar al paciente para la atencién en olros servicios,
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD ANCO

CARGO CLASIFICADO: CHOFER | NgﬂiggggE N° DE GAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-60-245-1/SP-AP 02 087-N

1. FUNCION BASICA
Conduccion y reparaciones sencillas de vehiculos motorizados.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Depende jerarquica y funcionalmente del Jefe de las microred.
Coordina con todas |as unidades organicas de la microred.
Con el responsable de Referencias cuando sea el caso

Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Tener en condicione dptimas la unidad vehicular asignada

= Presentar con eficiencia y prontitud el vehiculo asignado.

» Conducir el vehiculo asignado en el traslado de usuarios dentro y fuera de3 |a jurisdiccién regional,
informando el estado del vehiculo al término del viaje.
Conservar el vehiculo en prefecto estado de operatividad, limpieza, presentacidn y puntualidad,
mantenieéndolos con os accesorios y herramientas indispensables.
Controlar los equipos y herramientas a su cargo.
Controlar el consumo y gasto de combustible, repuestos [ubricantes y otros accesorios del vehiculo,
Llevar un control de los bienes que estén bajo su responsabilidad,
Conducir el vehiculo previa autorizacion del jefe de Microred o inmediato,
Proveer combustible de acuerdo a la ruta del viaje.
Mantener implementado los instrumentos de emergencia en la ambulancia.
Otras actividades que le asigne el jefe inmediato.
No permitir que ofra persona maneje el vehiculo que esta bajo su responsabilidad.
Colaborar en |a conduccion del paciente en camilla.
Eslar capacitado para realizar refacciones menores y ajustes del vehiculo a su cargo.
Llevar al dla el cuaderno de contral de vehiculos, consignando Ias horas de salida y legada, mision realizada,
kilometraje recorrido, gasto de aceite, de combustible y otros.

= Las demas funciones que le asigne el Jefe del Centro de Salud.
4, REQUISITOS MINIMOS

Educacion

= [nstruccion secundaria Completa,
* Brevete profesional A Il
= Cerlificado en mecanica automotriz.

Experiencia
-  Experiencia en la conduccion de vehlculos maotorizados.
Capacidades, habilidades y actitudes

e Habilidad administrativa
* Habilidad para trabajo.
s Aclitud para solucionar problemas del usuario.
s \ocacion de servicio.
ELABORADO - REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD ANGO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVG | NUMERO DE
N° DE CAP
CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1/SP-AP 01 088-N

1. FUNCION BASICA
Ejecucidn de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de una entidad.

2, RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

- Depende del Jefe inmediato.

- Coordina con todas las unidades operativas de la Micro red.

- Ocasionalmente Supervisa la labor de personal téenico y auxiliar administrativo.

Relaciones externas:
. ATRIBUCIONES DEL CARGO

. FUNCIONES ESPECIFICAS
 Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el procesamiento, registro,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento Documnentario.
* Recoger informacion y apoyar en la formulacion ¥/0 modificacion de normas y procedimientos
técnicos.
»  Emilir opinién técnica de expedientes.
* Verificar procedimientos técnicos y evacuar |os informes respectivos.
Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales ¥ equipos, solicitande su
reposicion.
Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacian.
Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos tcnicos de su competencia,
Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de persanal.
Dar informacion relativa al area de su competencia.
Participar en la elaboracion y disefic de materiales de informacién ¥ en las actividades de
Relaciones Publicas.
» Puede corresponderle participar en la programacién de actividades técnico-
administrativas y en reuniones de trabajo.
» Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Micro red.
REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Tltule no universitario de un centro de estudios superiores,
- Capacitacién en labores de |a especialidad.

Experiencia
- Amplia experiencia en labores técnicas del area.
Capacidades, habilidades y actitudes.
- De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
- Actitud para solucionar problemas.
- Viocacion de servicio.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD ANCO
CARGO CLASIFICADO: ARTESANO | NUMERO DE
CARGOS N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-30-060-1/SP-AP 01 089-N

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades variadas de artesania.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
» Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones y fabricacién de muebles diversos.
* Realizar labores de carpinteria metélica y herreria, farjando, cortando y ensamblando Piezas de metal.
+ Ejecutar obras de albariileria, levantando cimientos, paredes y otras estructuras de de ladrillo y/o

cemento,

LA B

Educacién

- Instruccion secundaria técnica completa.

Experiencia

- Experiencia en labores variadas de artesania.

Capacidades, habilidades y actitudes

- Trabajo en equipo
- Vocacion de servicio

Instalar equipos sanitarios y otros trabajos especiales de gasfiteria,
Tapizar muebles, vehiculos y confeccionar fundas y correas para armamento,
Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipos e instalacicnes.

Otras actividades que e asigne el Jefe del EE.SS

5. REQUISITOS MINIMOS
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD ANCO

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE ENFERMERIA |

NUMERQ DE
CARGOS

N° DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A4-50-125-2/SP-AP

01

090-v

1. FUNCION BASICA

Ejecucién de actividades en la asistencia de pacientes de acuerdo a la indicacian profesional.

2. RELACIONES DEL CARGOD
Relaciones internas:
= Depende del Jefe de Enfermeria.

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
L)

Aplicar tecnicas y metodos vigentes, sencillos, en la atencién de pacientes
hospitalizados y/o ambulatorios, bajo indicacion y/o supervision profesional.
» Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o materiales para curaciones,

intervenciones guirdrgicas, inmunizaciones y exdmenes especializados.

» Apartar, proporcionar y cuidar equipos y material necesario para control de esterilizaciones, hospitalizacian,

consultas ambulstorias.

* Las demas funciones que le asigne el Jefe de [a Micro red,

5, REQUISITOS MINIMOS
Educacion

- Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores, relacionada con enfermeria,

Experiencia
- Experiencia en labares Auxiliares de enfermeria,

Capacidades, habilidades y actitudes
* Habilidad para trabajo.
s \Vocacidn de servicio,

ELABORADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
SEPORA POR: MODIFICACION:
Fra s I A
faf st / - :
9106




L ]

% Manual de Organizacién y Funciones

Pag. de

—

Versidn: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA; MICRO RED DE SALUD ANCO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO SANITARIO |

NUMERO DE
CARGOS

N° DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADD: T5-50-845-1/SP-AP

04

091-084-N

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de apoyo en el servicio de pediatria.
2. RELACIONES DEL CARGD

Relaciones Internas:
- Con la jefatura del servicio de pediatria,

Relaciones Externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

* Controlar el estado higiénico del agua potable, bebida y similar,
Realizar encuestas sanitarias,

L
*  Orientar la destruccion de los residuos sdlidos, eliminacién de excretas y aguas servidas.
L]

Brindar apoyo al personal técnico en el servicio de pediatria.
4. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacion en Inspectoria Sanitaria,

Experiencia
- Alguna experiencia en labores similares.

Capacidades, habilidades ¥ actitudes
- Habilidad para trabajo.
- Vacacion de servicio.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD ANCO
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN LABORATORIO | NUMERO DE i
N° DE CAP
CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-785-1/SP-AP 01 oao¥

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de apoyo en analisis, produccion e investigacion en un leboratorio o gabinete,

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas: i
* Depende del Técnico Especializado en Laboratorio de la Micro red.
* Coordina con todas las unidades operativas de la Micro red.

Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
¢ Tomary recolectar muestras para analisis & investigacion en los campos clinicos, quimicos, microbiolégicas y
otros similares.
Prepara material, soluciones variadas, cultivos y/o productos bioldgicos para trabajos de laboratorio.
Archivas los protacolos, laminas y preparer informes, segin instrucciones especificas,
Procesar y dar lectura a las muestras.
Informar sobre los resultados de las muestras analizadas.
Mantener y esterilizado el equipa e instrumental a usar.
Elevar el parte diario de exdmenes realizados.
Mantener actualizado su cuadro de necesidades.
Elaborar el inventario de materiales y equipo de laboratorio o gabinete, velando por su seguridad.
Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

4. REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

- Titulo no universitario de un centro de estudio superiores relaciones con la especialidad, no mener de 08
semestres academicos.

Experiencia
- en labores de apoyo en Laboratorio o gabinete, de acuerdo al nivel de formacion.

Capacidades, habilidades y actitudes

- Habilidad administrativa

- Habilidad para trabajo.

- Aclitud para solucionar problemas del usuario.
- Vocacion de servicio.
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MICRO RED SALUD AYNA

I, DENOMINACION DEL ORGAND : OREAN0 DE LINEA
[ DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA, MICRORRED DE AYNA
K
SITUACION DEL oA
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIRGACION | TOTAL CARGOD
TR = CONFRANZA
068 SUPERVSOR DE PROGRAMA SECTORIAL | D2.05-805-1 SP.EJ 1 ol oo 1 CONFIANZA
0a7 101 [MEDICO | F3-50-525-1 SP-ES 5 1] 1 0 4
102 111 |ENFERNERA | F3-50-325-1 SP-ES 10 4| 4| o a8
112 119 |OBSTETRIZ| F3-50-540-1 SPES 8 3| a|a 5
120 CIRUJAND DENTISTA| P3-50-215-1 SP-ES 1 0| of o 1
121 122 |BIOLOGO P3-45.180-1 SP-ES 2 1 1] 0 1
123 QUIMICO FARMACEUTICO | P3-50.850-1 SP-ES 1 a| ol o 1
124 137 |TEGNICO EN ENFERMERIA | TH-E0.TET-1 sp-ap 14 w || o 4
138 143 | TECNICO SANITARION T5.50.845-1 SP-AP g e | 8| o o
144 145 | TECNICO ADMINISTRATIVG | T3-05-T07-1 SP-AP z 2|z ]o 0
145 ARTESANG | T2-30-060-1 SP-AP 1 1 1] o0 o
147 146 |CHOFER | T260:2451 SP-AP 2 1 1| 0 1
TOTAL CENTRO DE SALUD 53 29 (23 | o | 24
4
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|
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD AYNA

CARGO CLASIFICADO: MEDICO | NUMERO DE
i N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1/SP-ES 05 o
-

6. FUNCION BASICA:

Examinar, diagnosticar y prescribir los tratamiertos médicos.
7. RELACIONES DEL CARGO:

Exp

Relaciones Internas:
s Depende del Jefe de la Micro red.
* Coordina con todas las unidades operativas de la Micro rad.
Relaciones externas:
Instituciones y organizaciones locales.
8. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ejecucién de actividades de diagnéstico y asistencia médica.
9. FUNCIONES ESPECIFICAS:
* Atencion medica a pacientes de acuerdo a las guias de atencidn establecidas
* Coordinar el tratamiento y la atencién integral del pacients segun etapas de vida.
* Supervisar Ia aplicacién’ adecuada del tratamiento médice establerido para el paciente e acuerdo a las
normas y guias de alencidn aprobados.
* Interpretar, andlisis de laboratorio, rayos x, ECG y ofros exdmenes de ayuda diagnostica,
* Brindar prestaciones intra-extramurales, segtn cobertura PEAS ¥ aplicacion de la normatividad del SIS y
del Aseguramiento Universal de Salud.
= Asumir fa responsabilidad de la etapa adulto mayar del establecimiento
* Participar en campaiias de medicina preventiva, promocion y educacidn en salud,
* Elaborar correctamente el llenado de historias clinicas, formatos HIS y FUAS, expedir certificados y otros
segln normas técnicas vigentes,
* Suministrar informacion al paciente y sus famiiiares sobre los procedimientos realizados vy el estado de
salud del mismo,
» Participar en la definicién y actualizacion de la gula de atencion de los pacientes.
« Participar en la definicion y la actualizacion de la gulz de atencion de los pacientes.
=« Participar en el desarrollc  de actividades de investigacién programados por el establecimiento
debidamente autorizados.
* Brindarapoyo a las diferentes estrategias sanitarias y la atencién al individuo, familia y comunidad.
= Elaborar informes pertinentes del servicio.
* Apoyar en actividades que |a jefatura del establecimiento asigne
10. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
* Titulo profesional universitario de Médico Cirujano,
* R.D. deculminacion de Serums
¢ Habilitacién vigente por el Colegio Médico del Peru.
+ \Windows office a nivel de usuario certificada.
+ Cursos de capacitacién (Gltimos 2 afios)

eriencia

Experiencia_de atencion en el sector pliblico y/o privado de 02 afios {incluye Serums)
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Capacidades, habilidades y actitudes

s Poseer capacidad de anélisis

organizacion.

* De liderazgo para el logro de |os objetivos del trabajo asistencial.

+ Vocacion de servicio,

Actitud para solucionar problemas del usuario.

, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion técnica, de
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD AYNA

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA | NUMERO DE

CARGOS N° DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1/SP-ES 10 102-105-N

106-111-P

—

« & 0 & @

FUNCION BASICA

. RELACIONES DEL CARGO

- ATRIBUCIONES DEL CARGO
. FUNCIONES ESPECIFICAS

. REQUISITOS MINIMOS

Atencion a pacientes en enfarmeria de acuerdo a las guias de atencion establecidas,

Relaciones internas:
Depende del Jefe de la Micro red.
Coordina con todas |as unidades operativas de la Micro red.

Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar de enfermeria de la Micro red.
Relaciones externas:

* Coordinar el tratamiento y la atencién integral del paciente segun etapas de vida y estrategias sanitarias
PAl, CRED, PCT, etc, 3’

- upervisar la aplicacién adecuada de aclividades de enfermeria establecidas para el paciente de acuerdo a
las normas y gulas de atencion aprobados.

* Brindar atgncién de enfermeria intra-extramurales segun el diagnostico situacional de la persona, familia ¥
comunidad,

Participar en campafias de medicina preventiva, promocion y educacion en salud,

Elaborar correctamente el llenado de historia clinicas, formatos HIS y FUAS, seglin normas técnicas.

Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados de enfermeria.

Supervisar actividades seglin programacion de metas de las diferentes estrategias sanitarias y 12 atencion
al individuo, familia y comunidad.

* Elaborar informes pertinentes del servicio de enfermeria.
* Apoyar en olras actividades que la jefatura del establecimiento asigne.

Educacion

Titulo profesional de Licenciada en Enfermera(o).

R.D. de culminacion de Serums

Constancia de habilitacion vigente por el Colegio de Enfermeria..
Windows office a nivel de usuario certificada.

Cursos de capacitacion (Gltimos 2 afios)

Experiencia
Experiencia de atencion en el sector puiblico y/a privado de 02 afios (incluye Serums)

Capacidades, habilidades y actitudes

Poseer capacidad de analisis, expresion, redacecion, sintesis de direccion, coordinacion técnica, de
organizacion.

Aclitud para solucionar problemas del usuario.

Vocacion de servicio.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD AYNA
CARGO CLASIFICADO: OBSTETRIZ | NUMERO DE
e N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-540-1/SP-ES 08 I}ﬁj,’:;"_”p,

FUNCION BASICA

Coordinar el tratamiento y al atencion integral del paciente segun etapas de vida y estrategia sanitaria (Matermo
perinatal, planificacion familiar, ITS y Cancer).

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

- Depende del Jefe de la Micro red.

- Generaimente supervisa |a labor de personal técnico y auxiliar de la Micro red.

Relaciones Externas:

- Instituciones y organizaciones locales.

- ATRIBUCIONES DEL CARGO

- Supervisar la labor del personal profesional, técnico y auxiliar.

FUNCIONES ESPECIFICAS
4.1 Atencion a pacientes en obstetricia de acuerdo 2 las guias de atencidn establecidas,

4.2 Supervisar la aplicacion adecuada de las actividades de obstetricia establecido para el paciente de acuerdo a
normas y guias de atencidn aprobados,

4.3 Brindar atencién de obstetricia intra-extramural segun el diagnostico situacional w de la persona, familia y
comunidad.

4.4 Participar en campafias de medicina preventiva, promocion y educacion en salud.

4.5 Elaborar correctamente el llenado de historia s clinicas, formatos EUADS segun normas técnicas.

4.6 Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados de obstetricia.

4.7 Supervisar actividades seglin programacion de metas de las diferentes estrategias sanitarias y la atencion
al individuo, familia y comunidad.

4.8 Elaborar informes pertinentes del servicio de obstetricia.

4.9 Apoyar en ofras actividades que la jefatura del establecimiento asigne.

REQUISITOS MINIMOS

Educacian

Titulo profesional de Obstetricia.

R.D. de culminacion de Serums

Constancia de habilitacion vigente por el Colegio de Obstetricia,

Cursos de capacitacion (Ultimos 2 afios)

Experiencia

Experiencia de atencién en el sector ptblico ylo privado de 02 afios (incluye Serums).
Capacidades, habilidades y actitudes

- Poseer capacidad de analisis, expresién, redaccién, sintesis de direccién, coordinacion técnica.
- De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

= Actitud para solucionar problemas del usuario.
Vocacion de servicio.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
POR {5 _--POR: MODIFICACION:

. / T r.r""'."_"-'.'._ N
i} - it o

i =N I .J % _."‘t

il 4 I (s Y

e

: ) |

f‘i!-'-r";-i o 3

[ SR |




Pag. de
Manual de Organizacién y Funciones e
ORGANO/UNIDAD ORGANICA. MICRO RED DE SALUD AYNA
GARGO CLASIFICADO: CIRUJANO DENTISTA | NOAEGOOE | NeDECAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; P3-50-215-1/SP-ES 01 Sl

FUNCION BASICA
Atencion a pacientes en Odontologia de acuerdo a las guias de atencion establecidas.

5. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende del Jefe de la Micro red.
Coordina con todas las unidades operativas de la Micro red.
Relaciones externas:
- Instituciones y organizaciones locales.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar el tratamiento y la atencién integral del paciente segun etapas de vida y estrategia sanitaria,
brindar atencién en Odontologia intra-extramural segun el diagndstico situacional de la persona, familia y
comunidad.

4.2 Participar en campafias de medicina preventiva promocion y educacién en salud,

4.3 Elaborar correctamente el llenado de historias clinicas, formatos HIS y FUAS, segun nermas técnicas.

4.4 Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados de odontologla.

4.5 Supervisar actividades segun programacién de metas de las diferentes estrategias sanitarias y la
atencidn al individuo, familia y comunidad.

4.8 Elaborar informes pertinentes del servicio de odontologia,

4.7 Apoyar en ofras actividades que la jefatura del establecimiento asigne.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn

Titulo profesional de Cirujano Dentista,

R.D. de culminacién de Serums

Constancia de habilitacion vigente por el Colegio de Obstetricia.
Windows office a nivel de usuario certificada.

Cursos de capacitacion (Gltimos 2 afios)

Experiencia
» Experiencia de atencion en el sector publico yfo privado de 02 afios (incluye Serums).

Capacidades, habilidades y actitudes
* Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, de organizacion.
» De liderazgao para el logro de los objetivos institucionales.
o Aclitud para solucionar problemas del usuario.
Vocacién de servicio.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD AYNA

CARGO CLASIFICADO; BIOLOGO | NUMERO DE
ARG N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-45-190-1/SP-ES 02 e

FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de investigacion biolégica.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
- Con el Jefe del EE.SS.
Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIOMNES ESPECIFICAS

Asistir en la atencién en los pacientes en la extraccion de muestras.

Supervisar y controlar el analisis de las muestras.

Preparar reaclivos , colorantes y medios de cultive para los andlisis

Manejar y controlar los equipos auto anslizador,

Monitorear el control de calidad de los andlisis y reactivos de los EE.SS.

Elaborar, ejecutar y evaluar programas de orientacitn, educacién continua y adiestramiento al personal
técnico de laboratorio de los EE.SS.

Capacidad para trabajar en equipo.

Participar en campafias de medicina preventiva, promocion y educacian en salud.

Elaborar corrgctamente el llenado de fichas clinicas segtin normas técnicas.

Supervisar actividades segun programacién de metas ds las difersntes estrategias sanitarias.
Elaborar informes pertinentes del servicio de laboratario.

Apoyar en ofras actividades que la jefatura del establecimiento asigne.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidén

Titulo profesional de Bidlogo.

R.D. de culminacién de Serums

Constancia de habilitacion vigente por el Colegio de Biologos..
Windows office a nivel de usuario certificada.

Cursos de capacitacién (dltimos 2 afios)

Experiencia
Experiencia de atencién en el sector plblico y/o privado de 02 afios {incluye Serums)

Capacidades, habilidades y actitudes
« Trabajo en equipo.
» ‘ocacion de servicio,

ELABORADO

REVISADO

APROBADO
POR:

ULTIMA

MODIFICACION:

VIGENCIA

/‘Fﬁﬂ? a8
. o : ,_

LA
[

L

ey
. III#-\-' " ...-l /




Pag. de

Manual de Organizacion y Funciones Varsldn: 1.0

|
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD AYNA

CARGO CLASIFICADO: QUIMICO FARMACEUTICO I NUMERO DE m
N° DE CAP
CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-45-650-1/SP-ES 01 L

2,

3.

FUNCION BASICA
Ejercer el control del sistema del SISMED en los servicios de Farmacia de los EE.SS gque conforman la
Microred de servicios de salud.

RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
- Depende del Jefe de |la Micro red.
- Coordina con todas las unidades organicas de la microred.

Relaciones Externas:
ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Supervisar la labor del personal técnico v auxiliar

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1lmplementar v vigilar el cumplimiento delas Buenas practicas que corresponden en los servicios de
farmacia de los EE.SS. de la Microred de servicios de salud.

4.2Controlar v supervisar el expendio de los productos farmacauticos, disposifivos medicos vy productos
sanitarios en los servicios de farmacia de los EE S5, de la Microred de servicios de salud.

4 3Custodiar, dispensar, controlar y supervisar los productos farmacéuticos, sujetas a fiscalizacion de acuerdo
a2 la normativa vigente.

4.4grsstodiar el correcto llenado de FUA parara el expendio de medicamentos a los pacientes afiliados al

4.5Participar en la planificacién, ejecucion y evaluacién de campanas sanitarias integrando equipos de salud.

4 Bintervenir en la redaccidn del petitorio farmacologico de la microred de servicios de salud y otros y otro
texto o disposicion legal competente con la actividad farmacéutica.

4.7Vigilar y supervisar que se efectué el registro de los movimientos de entradas y salidas de productos
farmacéuticos |, dispositivos farmacéuticos y productos sanitarios &n el sistema y tarjeta de control visible
software de control.

4.EdParl’éiEipSaSr en la estimacion y programacion anual de los productes farmacéuticos , dispositivos medicos

e EE.

4 8Reportar las reacciones adversas a medicamentos gue ccurren en su jurisdiccidn de acuerdo a las
normas legales vigenles,
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

-Titule Profesional de Quimico Farmacsutico.
= Curso de Buenas Practicas de Almacenamiento en establecimientio farmaceéutico. (Ultimos 2 afios)
- Curso de Buenas Practicas de Dispensacion en establecimiento farmacautico, (Ultimos 2 afios)
- Curso de Buenas Practicas de Distribucidn en establecimiento farmacéutico. (Ultimos 2 afios)
R.D. de culminacion de Serums.
Constancia de habilidad profesional vigente por el Colegio de Quimica Farmaceutico.
Windows office a nivel de usuario ceriificada.
-Acreditar de no contar con direccién técnica en establecimiento farmacéutico durante el horario de trabajo

Experiencia

Ejercicio de la profesidn minimo de 2 afios (incluye Serums)
Ejercicio minimo de 1 afio en actividades técnicas relacionadas al SISMED vy/o en establecimientos
farmaceuticos de EE.SS.
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Capacidades, habilidades y actitudes
- Poseer capacidad de analisis, expresian, redaccion, sintesis de direccion, coordinacitn técnica, de

organizacién,

- De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
- Actlitud para solucionar problemas del usuario.

Vocacion de servicio.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD SIVIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ENFERMERIA | NUMERO DE a
N° DE CAP
CARGOS
124-133N
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1/SP-AP 14 134-137-P

1. FUNCION BASICA
Atencion a pacientes en enfermeria de acuerdo a las guias de atencién establecidas,

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Depende de la jefatura de enfermeria del EE.SS,
Coordina con todas las unidades organicas del centro de salud.
Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

« Coordinar el tratamiento y la atencién integral del paciente segun etapas de vida y eslrategias sanitarias

(PAl, CRED, PCT, elg, ...)

* Supervisar la aplicacion adecuada de actividades de enfermeria establecidas para el paciente de acuerdo a

las normas y guias de atencidn aprobados.

* Brindar atencion de enfermeria intra-extramurales segun el diagnéstico situacional de |a persana, familia y

comunidad.
Participar en campanias de medicina preventiva, promocian y educacion en salud,

L B B

al individuo, familia y comunidad.

Elaborar informes pertinentes del servicio de enfermeria.

Mantener ordenado, limpio y abastecido al Consultorio.

Orientar al paciente para la atencién en otros servicios.

Apoyar en ctras actividades que la jefatura del establecimiento asigne

6. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
- Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con
enfermeria.

Experiencia
- Experiencia en labores técnicas de enfermeria,
Capacidades, habilidades y actitudes

- Habilidad para trabajo.

- Vocacion de servicio.

Elaborar carrectamente el lienado de historia clinicas, formatos HIS y FUAS, segun normas técnicas.
Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados de enfermeria.
Supervisar actividades segun programacion de metas de las diferentes eslrategias sanitarias y la atencion
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PEDIATRIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO SANITARIO |

NUMERO DE
CARGOS

N°® DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-845-1/SP-AP

08

138-143-N

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de apoyo en el sarvicio de pediatria.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:;

- Con |z jefatura del servicio de pediatria,

Relaciones Externas:
ATRIBUCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Controlar el estado higiénico del agua potable, bebida y similar.
* Realizar encuestas sanitarias,
»  Orientar |a destruccion de los residuos sélidos, eliminacion de excretas ¥ aguas servidas,
» Brindar apoyo al personal técnico en el servicio de pediatria.

Educacion

REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria completa.
- Capacitacion en Inspectoria Sanitaria,

Experiencia
- Alguna experiencia en labores similares.

Capacidades, habilidades y actitudes

- Habilidad para trabajo.
- Viocacion de servicio.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD AYNA
CARGO CLASIFICADO: TECNICC ADMINISTRATIVO | NUMERQ DE
CARGOS N° DE CAP
] 144-145-N
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1/5P-AP 02

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de apoyo de una entidad,

2, RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

- Depende del Jefe inmediato.

- Coordina con todas las unidades operativas de 1a Micro red.

- Ocasionalmente Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar administrativo,

Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

»

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el procesamiento, registro,
clasificacion, verificacién y archivo del movimiento Documentario,

Recoger informacitn y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y pracedimientos

técnicos.

Emitir opinién técnica de expedientss.

Verificar procedimientos técnicos y evacuar los Informes respectivos,

Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion.

Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacian.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientas técnicos de su competencia.
Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién de personal.

Dar informacion relativa al drea de su competencia.

Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacién y en las actividades de
Relaciones Publicas.

Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico-
administrativas y en reuniones de trabajo.

Las demés funciones que le asigne el Jefe de la Micro red.

6. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores.
- Capacitacidn en labores de la especialidad.
Experiencia
- Amplia experiencia en labores técnicas del 4rea.
Capacidades, habilidades y actitudes.
- Habilidad administrativa
- De liderazgo para el logro de los objetivos insfitucionales.
- Aclitud para solucionar problemas.
- Voeacion de servicio.
ELABORADO REVISADD APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD AYNA
CARGO CLASIFICADO. ARTESANO | NUMERO DE
el N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-30-060-1/SP-AP 01 146-N

1. FUNCION BASICA
Ejecucién de actividades variadas de artesania.

2. RELACIONES DEL CARGOD
Relaciones internas:

Relaciones externas:

* Realizar labores de ca
* Ejecutar obras de albafileria levantando ci
camento,

Instalar equipos san
Tapizar muebles, ve
Ejecutar labores sim

Experiencia
- Experiencia en labores variadas de artesania.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS
¢ Ejecutar trabajos de car

pinteria en edificaciones y fabricacién de muebles diversos.

rpinteria metalica y h

Capacidades, habilidades y actitudes
- Trabajo en equipo
- Vocacion de servicio

itarios y otros trabajos especiales de gasfiteria.
hiculos y confeccionar fundas y correas para armamento.
ples de mantenimiento de equipos e instalaciones.

Otras aclividades que e asigne el Jefe del EE.SS

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
- Inslruccién secundaria téenica completa.

errer(a, forjando, cortando y ensamblando Piezas de metal.
mientos, paredes y otras estructuras de de ladrillo yio
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ORGANOIUNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD AYNA
CARGO CLASIFICADO: CHOFER | NUMERO DE
ol N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-80-245-1/SP-AP 02 sl

FUNCION BASICA
Conduccion y reparaciones sencillas de vehiculos motorizados.

2, RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
= Depende jerdrquica y funcionalmente del Jefe de las microred.
« Coordina con todas las unidades organicas de Iz microred.
= Con el responsable de Referencias cuando sea el caso

Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Tener en condicione éptimas la unidad vehicular asignada

4.2 Preseniar con eficiencia y prontitud el vehiculo asignado,

4.3 Conducir el vehiculo asignado en el traslado de usuarios dentro y fuera de3 la jurisdiccién regional,
informando el estado del vehiculo al término del viaje.

4.4 Conservar el vehiculo en prefecto estado de  operatividad, limpisza, presentacién y puntuzlidad,
manteniendolos con os accesorios y herramientas indispensables.

4.5 Controlar los equipos y herramientas a su cargo.

4.6 Controlar el consumo y gasto de combustible, repuestos lubricantes y otros accesarios del vehiculo.

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

4.8 Conducir &l vehiculo previa autorizacion del jefe de Microred o inmediato.

4.8 Proveer combustible de acuerdo a la ruta del vigje.

4.10 Mantener implementado los instrumentos de emergencia en la ambulancia.

4.11 Otras actividades que le asigne el jefe inmediato.

4.12 No permitir que ofra persona maneje el vehiculo que esta bajo su responsabilidad.

4.13 Colaborar en la conduccién del paciente en camilla,

4.14 Estar capacitado para realizar refacciones menores y ajustes del vehiculo a su cargo.

4.15 Llever al dia el cuaderno de control de vehiculos, consignando las horas de salida y legada, misidn realizada,
kilometraje recorrido, gasto de aceite, de combustible y otros.

4.16 Las demas funciones gque le asigne el Jefe del Cenlro de Salud,

7. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

» [nstruccidn secundaria Completa,

= Brevete profesional A Il

e Certificado en mecanica automolriz.

Experiencia
- Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.
Capacidades, habilidades y actitudes

¢ Habilidad administrativa

¢ Habilidad para trabajo.

*  Actitud-para solucionar problemas del usuario.
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MICRO RED SALUD SIVIA

CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

I DENOMINAGION DEL ORGANO - ORGANG DE LINEA
K DENDMNACION DE LA UNIDAD ORGANIG A MICRORRED DE SIVIA
X
ETUACION DEL
N* DE ORCEN CARGD ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFCACION | TOTAL CARGO CARGO DE
CONFIANZA
=] N W P
149 150 [MEDICO | P3-50.535-1 SP-ES 2 1 1 5] 1
151 - 188 |ENFERMERAI P3-50-325-1 SP-ES 18 |3|a3|al s
168 - 172 |OBSTETRIZI PA-60-540-1 SP.ES 4 1 e 1] s
173 CIRUJAND DENTISTA P3-50.215-1 ep-Eg 1 g [ 6| a| 4
174 BIOLOSE | P3-45-180-1 SPES 1 1| v|le] e
175 - 184 [TECNICOEN ENFERMERIA| T4-50-757-1 SP-AP o [7|w]| 1| s
195 187 [TECNICO EN LABORATORID | T4-50.785-1 Sp.ep 3 s | 4 || 2
198 202 |TECNICD SANITARIO | T5-50-845-1 SP_AP s |s|a|1] o
203 AUXILIARY DE SISTEMAADMINISTRATIVO | A3-05-160-1 SP.AP | 1110 o
204 TRABAJADOR, DE SERVIGIOS | 42.05.870-1 SP-AP 1 ¢ |lo|o]| 4
205 AUXILIARE DE ENFERMERIA I -50-845-1 SP.AP ] 1116l o
TGTAL GENTRO DE SALUD 57 | 31 |28 | 3 | 26

008123
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|
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD SIVIA

CARGO CLASIFICADO: MEDICO | NUMERO DE
opihol N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-525-1/SP-ES 02 s

11. FUNCION BASICA:
Examinar, diagnosticar y prescribir los tratamientos médicos.
12. RELACIONES DEL CARGQ:

Relaciones Internas:

e Depende del Jefe de la Micro red,
« Coordina con todas las unidades operativas de la Micro red.

Relaciones externas:
Instituciones y organizaciones locales.

13. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
Ejecucion de actividades de diagnadstico y asistencia médica.

14. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Atencion medica a pacientes de acuerdo a las guias de atencién establecidas

Coordinar el tratamiento y la atencion integral del pacients segun etapas de vida.

Supervisar la aplicacion adecuada del tratamiento médico establecido para el paciente & acuerdo a las
normas y gulas de atencién aprobados.

Interpretar, analisis de laboratorio, rayos x, ECG y ofros examenes de ayuda diagnostica.

Brindar prestaciones intra-extramurales, segin cobertura PEAS y aplicacién de la normatividad del SIS v
del Aseguramiento Universal de Salud.

Asumir la responsabilidad de la etapa adulto mayor del establecimiento

Participar en campafias de medicina preventiva, promocién y educacion en salud.

Elaborar correctamente el llenado de historias clinicas, formatos HIS y FUAS, expedir certificados y otros
segun normas técnicas vigentes.

Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados y el estado de
salud del mismo.

Participar en |a definicién y actualizacidn de la guia de atencion de los pacientes.

Participar en [a definicion y la actualizacion de la gula de atencion de los pacientes.

Participar en el desamollc de actividades de investigacién programados por el establecimiento
debidamente autorizados.

Brindar apoyo a las diferentes estrategias sanitarias y la atencion al individuo, familia y comunidad.
Elaborar informes perlinentes del servicio.

Apoyar en actividades gue |a jefatura del establecimiento asigne

16. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

" 8 5 8B @

Titulo profesional universitario de Médico Cirujano.
R.D. de culminacion de Serums

Habilitacion vigente por el Colegio Médico del Perq,
Windows office a nivel de usuario certificada.
Cursos de capacitacion (Ultimos 2 afos)

Experiencia
» Experiencia de atencién en el sector publico y/o privado de 02 afios (incluye Serums)

Capacidades, habilidades y actitudes




Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccian, coordinacion técnica, de

organizacion.

De liderazgo para el logro de los objetivos del trabaja asistencial.
Aclitud para solucionar problemas del usuario.

Vocacién de servicio.

ELABORADO REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
L POR- ™ JPOR, MODIFICACION:

j; Y b=/ ﬂ . \e

:: . = b sl _..—--E"!:_

S




Manual de Organizacion y Funciones

Pag. de

Version: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD SIVIA

CARGO CLASIFICADO: ENFERMERA |

NUMERO DE

il N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-325-1/SP-ES 18 gl e

FUNCION BASICA

Atencion a pacientes en enfermeria de acuerdo a las guias de atencion establecidas.

2.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

Depende del Jefe de la Micro red.

Coordina con todas las unidades operativas de la Micro red.

Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar de enfermeria de la Micro red.
Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4,

5.

L]

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar el tratamiento y la atencion integral del paciente segun etapas de vida y estrategias sanitarias
(PAl, CRED, PCT, etc, ...)

4.2 Supervisar la aplicacién adecuada de actividades de enfermeria establecidas para el paciente de acuerdo a
las normas y guias de atencion aprobados.

4.3 Brindar atencion de enfermeria intra-extramurales segun el diagnéstico
comunidad,

4.4 Participar en campanas de medicina preventiva, promocién y educacion en salud.

4.5 Elaborar correctamente el llenado de historia clinicas, formatos HIS y FUAS, segln normas técnicas.

4.6 Suministrar informacién al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados de enfermeria.

4.7 Supervisar actividades segun programacion de metas de las diferenles estrategias sanitarias ¥y la atencion
al individuo, familia y comunidad.

4.8 Elaborar informes pertinentes del servicio de enfermeria.

4.9 Apoyar en otras actividades que la jefatura del establecimiente asigne.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion

Titulo prefesional de Licenciada en Enfermera(o).

R.D. de culminacién de Serums

Constancia de habilitacion vigente por el Colegio de Enfermeria.,
Windows office a nivel de usuaric certificada.

Cursos de capacitacién (altimos 2 anos)

situacional de la persona, familia y

Experiencia
Experiencia de atencion en el sector plblico y/o privado de 02 aftos (incluye Serums)

Capacidades, habilidades y actitudes

Poseer capacidad de anélisis, expresion, redaccién, sintesis de direccién, coordinacion tecnica, de
organizacion.

Actitud para solucionar problemas del usuario,

Vocacion de servicio.
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ORGANOJ/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD SIVIA

CARGO CLASIFICADO: OBSTETRIZ | NUMERO DE
R N° DE CAP
CODIGO DEL GARGO CLASIFICADO: P3-50-540-1/SP-ES 04 L A

FUNCION BASICA

Coordinar €l tratamiento y &l atencion integral del paciente segUn etapas de vida y esirategia sanitaria (Materno
perinatal, planificacion familiar, ITS y Cancer).

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

- Depende del Jefe de la Micro red.
- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar de la Micro red.

Relaciones Externas:
- Instituciones y organizaciones locales.

ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Supervisar la labor del perscnal profesional, téenico y auxiliar.

FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Atencion a pacientes en obstetricia de acuerdo a las gulas de atencitn establecidas.

4.2 Supervisar la aplicacion adecuada de las actividades de obstetricia establecido para el paciente de acuerdoa
normas y guias de atencion aprobados.

4.3 Brindar atencion de obstetricia intra-extramural seguin el diagnéstico situacional w de |a persona, familia y
comunidad.

4.4 Participar en campafias de medicina preventiva, promocion y educacion en salud.

4.5 Elaborar correctamente el llenado de historia s clinicas, formatos FUADS segln normas técnicas,

4.8 Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados de obstetricia,

4.7 Supervisar actividades segin programacion de metas de las diferentes estrategias sanitarias y la atencion
al individuo, familia v comunidad.

4.8 Elaborar informes perinentes del servicio de obstetricia.

4.9 Apoyar en otras actividades que la jefatura del establecimiento asigne.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion
Titulo profesional de Obstelricia.
R.D. de culminacion de Serums
Constancia de habilitacién vigente por el Colegio de Obstatricia.
Cursos de capacitacion (altimos 2 afios)
Experiencia
Experiencia de atencion en el sector plblico y/o privado de 02 afios (incluye Serums).
Capacidades, habilidades y actitudes
- Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccién, coardinacidon técnica.
- De liderazgo para el logro de los objetivas institucionales.
- Actitud para solucionar problemas del usuario.
Vocacion de serviclo.

ELABORADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
- POR _POR: MODIFICACION:

:‘ i .L_.' i \bﬂiu B

7 I £ E!I:;.l';“ ;

Q20177




Pag. de
Manual de Organizacién y Funciones Versldii- 4.6
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD SIVIA
CARGO CLASIFICADO. CIRUJANO DENTISTA | NUWERODE | \upc cap
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-215-1/SP-ES 01 TrR

FUNCION BASICA
Atencion a pacientes en Odontologia de acuerdo a las guias de atencion establecidas.

6. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
Depende del Jefe de la Micro red.
Coordina con todas las unidades operativas de la Micro red.
Relaciones externas:
- Instituciones y organizaciones locales.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGQ

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Coordinar el tratamiento y la atencion integral del paciente segln etapas de vida y esirategia sanitaria,
brindar atencién en Odontologia intra-extramural segiin el diagnostico situacional de la persona, familia y
comunidad.

4.2 Participar en campanas de medicina preventiva pramocién y educacién en salud.

4.3 Elaborar correctamente el llenado de historias clinicas, formatos HIS y FUAS, segln normas técnicas.

4.4 Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados de adontologia.

4.5 Supervisar actividades segun programacidon de metas de las diferentes estrategias sanitarias vy la
atencion al individuo, familia y comunidad.

4.6 Elaborar informes pertinentes del servicio de odontologia.

4.7 Apoyar en otras actividades que la jefatura del establecimiento asigne.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién

Titulo profesional de Cirujano Dentista.

R.D. de culminacién de Serums

Constancia de habilitacion vigente por el Colegio de Obstetricia.
Windows office a nivel de usuario certificada.

Cursos de capacitacién (dltimos 2 afios)

Experiencia
» Experiencia de atencién en el sector publico y/o privado de 02 afios (incluye Serums).

Capacidades, habilidades y actitudes

Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccién, de organizacion.
De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Actitud para solucionar problemas del usuario,

Vocacion de servicio.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD SIVIA
GARGO CLASIFICADO: BIOLOGO | NUMERO DE
e N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-45-180-1/SP-ES 01 174N

FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de investigacion biologica.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
- Con el Jefe del EE.SS.
Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir en |a atencion en los pacientes en Iz extraccion de muestras.

Supervisary contrelar el analisis de las muestras.

Preparar reactivos | colorantes y medios de cultivo para los andlisis

Manejar y controlar los equipos aufo analizador.

Monitorear el control de calidad de los analisis y reactivos de los EE.SS,

Elaborar, ejecutar y evaluar programas de orienlacion, educacion continua y adiestramiento al personal
técnico de laboratorio de los EE.SS.

Capacidad para trabajar en equigo.

Participar en camparias de medicina preventiva, promocidn y educacién en salud.

Elaborar correctamente el llenado de fichas clinicas segan normas técnicas.

Supervisar actividades segun programacién de metas de las diferentes eslrategias sanitarias,
Elaborar infarmes pertinentes del servicio de laboratario.

Apoyar en otras actividades que la jefatura del establecimiento asigne.

5. REQUISITCS MINIMOS
Educacion

Titulo profesional de Bidlogo.

R.D. de culminacion de Serums

Constancia de habilitacion vigente por el Colegio de Biologos..
Windows office a nivel de usuario certificada,

Cursos de capacitacion (Ultimos 2 afios)

a & 8 8 & 8 ¥ % & & 8 2

Experiencia
Experiencia de atencion en el sector plblico y/o privado de 02 afios (incluye Serums)

Capacidades, habilidades y actitudes
Trabajo en equipo,
Vocacion de servicio.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD SIVIA
CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ENFERMERIA | NUMERO DE a
CARGOS N° DE CAP
175-190-N
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-757-1/SP-AP 20 191-V
182-194-P

1.FUNCION BASICA
Alencion a pacientes en enfermeria de acuerdo a las gulas de atencidn establecidas.

RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
Depende de la jefatura de enfermeria del EE SS,
Coordina con todas las unidades orgénicas del centro de salud,
Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar el tratamiento y la atencién Integral del paciente segln etapas de vida y estrategias sanitarias
(PAl, CRED, PCT, efc, ...)

Supervisar la aplicacion adecuada de actividades de enfermerla establecidas para el paciente de acuerdo a
las normas y guias de atencion aprobados.

Brindar atencion de enfermeria intra-extramurales segln el diagnéstico situacional de la persona, familia y
comunidad.

* Participar en campanas de medicina preventiva, promaocién y educacién en salud.
» Elaborar correctamente el llenado de historia clinicas, formatos HIS y FUAS, seglin normas técnicas.
= Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre los procedimientos realizados de enfermerfa.
» Supervisar actividades segun programacion de metas de las diferentes estrategias sanitarias y la atencidn
al individuo, familia y comunidad,
s Elaborar informes pertinentes del servicio de enfermeria.
» Mantener ordenado, limpio y abastecido al Consultorio.
» Orientar al paciente para la atencion en otros servicios.
* Apoyar en ofras actividades que la jefatura del establecimiento asigne
7. REQUISITOS MINIMOS

Educacién

- Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con
enfermerla.

Experiencia
- Experiencia en labores técnicas de enfermeria.
Capacidades, habilidades y actitudes

- Habilidad para trabajo.

- Vocacian de servicio,

ELABGRADO ] REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA

POR PORE POR: MODIFICACION:

¥ .

873130




Manual de Organizacién y Funciones

Pag. de

Version: 1.0

ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD SIVIA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN LABCRATORIO |

NUMERO DE

e N° DE CAP
CODIGO DEL GARGO CLASIFIGADO: T4-50-785-1/SP-AP 03 sy

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de apoyo en andlisis, produccién e investigacion en un laboratorio o gabinete.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:
= Depende del Técnico Especizlizado en Laboratorio de la Micro red,
» Coordina con todas |as unidades cperalivas de |la Micro red.

Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

s Tomary recolectar muestras para andlisis e investigacion en los campos clinicos, guimices, microbiclégicos y

ofros similares.

Procesar y dar lectura a las muestras.

Informar sobre los resultados de las muestras analizadas.
Mantener y esterilizado el equipo e instrumental a usar.
Elevar el parte diario de examenes realizados.

Mantener actualizado su cuadro de necesidades,

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacidn

Prepara material, soluciones variadas, cultivos y/o productos bioldgicos para frabajos de laboratorio.
Archivas los protocolos, laminas y preparar informes, segln instrucciones especificas.

Elabarar &l inventario de materiales y equipo de laboratorio o gabinete, velando por su seguridad.

- Titule no universitario de un centro de estudio superiores relaciones con la especialidad, no menor de 06

semestres academicos.
Experiencia

- en labores de apoyo en Laboratorio o gabinete, de acuerdo al nivel de formacidn.

Capacidades, habilidades y actitudes

- Habilidad administrativa

- Habilidad para trabajo.

- Actitud para solucionar problemas del usuario.
- Vocacion de servicio.
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ORGANQO/UNIDAD OQRGANICA: MICRC RED DE SALUD SIVIA
CARGO CLASIFICADD: TECHNICO SANITARIO | NUMERQ DE N° DE CAP
CARGOS
% 198-201=-N
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-845-1/5P-AP 05 202\

1. FUNCION BASICA
Ejecucién de actividades de apoyo a programas de saneamiento ambiental.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
- Depende jerarquica y funcionalmente del Jefe del Centro de Salud.
- Coordina con todas las unidades arganicas del Centro de Szlud.
Relaciones Externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

= Realizar inspecciones, verificando el estado higiénico de viviendas, mercados y establecimientos de

expendio de alimenios.

Controlar el estado higiénico del agua potable, bebida y similar,

Participar en campaiias de saneamiento ambiental e inmunizaciones.
Empadronar establecimiento publico y hacer encuestas sanitarias.

Efectuar tomas de sangre vy elaborar la ficha epidemiologica correspondiente.

excretas y aguas servidas.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
- Instruccion secundaria completa.
- Capacitacidn en Inspectoria Sanitaria.

Experiencia
- Alguna experiencia en labores similares.

Capacidades, habilidades y actitudes

- Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, coordinacion técnica,
de arganizacion.

- Habilidad administrativa

- Habilidad para trabajo bajo presian.

- Deliderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

- Agctitud para solucionar problemas del usuario cortes(a.

- Vocacién de servicio.

Orientar en la construccion de letrinas sanitarias, destruccion de los residuos sélidos, eliminacion de
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD SIVIA

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMISNITRATIVO | NUMERO DE =
CARGOS N° DE CAP
CODIGO DEL CARGQO CLASIFICADO: A3-05-180-1/SP-AP 01 203-N

3. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de apoyo a un sistema administrativo (Servicios Generales y Mantenimiento).

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones Internas:
- Direcclon Administrativa
- Direccion Adjunta
- Unidad de Economia
- Unidad de Logistica.
- Servicios.
Relaciones Externas;

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

» Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucion de procesos técnicos del sistema
administrativo de Servicios Generales y Mantenimiento.
Tabular y verificar informacion parza |a ejecucion de procesos técnicos.
Tramitar documentacion relativa al sistema administrative de Servicios Generales y
Mantenimiento y llevar el archivo correspondiante.
Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.
Participar el analisis o investigaciones sencillas.
Preparar informes sencillos, digitar cuadros y documentos diversos, correspondientes al
sistema de Servicios Generales y Mantenimiento y/ o llevar el control de la aplicacion de
algunas normas establecidas.

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

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

- Instruccion secundaria completa.

Experiencia
- Minimo tres (3) afios en la conduccion de programas administrativos con el Area,

Capacidades, habilidades y actitudes
- Tener conocimiento de computo
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD SIVIA

CARGO CLASIFICADO: TRABAJADOR DE SERVICIOS |

NUMERO DE
CARGOS

N° DE CAP

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A1-05-870-1/SP-AP

01

204-P

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades manuales sencillas.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:

= Depende del Jefe del Establecimiento de Salud.
Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
4. FUNCIONES ESPECIFICAS
« Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional

= Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar empacar mercaderias y

ofros.

Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares.
Operar ascensores.

Limpiar y lavar vehiculos.

Limplar, lavar, planchar y zurcir ropa.

Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de mansjo sencillo.

® & & & & ® B @

sencillas.

Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos, biberones y similares.
Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de lotizaciones atras labores

* Informar peridicamente de las actividades cumplidas a su jefe inmediato.

* Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacidn
- Instruccidn secundaria.
Experiencia
- Experiencia en actividades propias de su actividad.

Capacidades, habilidades y actitudes
= Vocacion de servicio.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: MICRO RED DE SALUD SIVIA
CARGO CLASIFICADO; AUXILIAR DE ENFERMERIA || NUMEROQ DE i
CARGOS N*DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A4-50-125-2/SP-AP 01 205-N

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de aclividades en la asistencia de pacientes de acuerdo 2 |a indicacion profesional,

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
» Depende del Jefe de Enfermerlia.

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
4, FUNCIONES ESPECIFICAS
L]

Aplicar técnicas ?r métodos vigentes, sencillos, en Ia atencidén de pacientes
[s}

hospitalizados y

ambulatorios, bajo indicacién y/o supervision profesional.

« Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o materiales para curaciones,

intervenciones quirlrgicas, inmunizaciones y examenes especializados.

» Apartar, proporcionar y cuidar equipos y material necesario para control de esterilizaciones, hospitalizacion,

consultas ambulaterias.
= Las demas funciones gue le asigne el Jefe de la Micro red.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

- Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con enfermerla.

Experiencia
- Experiencia en labores Auxiliares de enfermeria.

Capacidades, habilidades y actitudes

= Habilidad para trabajo.
» \ocacién de servicio.
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|
ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFIGADO: DIREGTOR DE SISTEMA ADMINISTRATVO | NUMERO DE - o
CARGOS N* DE CA
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05.295-1/SP-0S o1 2069

1. FUNCION BASICA
- Brindar apoyo administrativo a la Direccion Ejecutiva para el cumplimiento de |os objetivos programados,
supervisando por delegacian las actividades administrativas.

2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
- Direccion Ejecutiva, Unidad de Personal, Logistica, Economia y Servicios Generales y Mantenimiento.
Relaciones externas:
UERSAN Y LA DIRESA.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Participa en la conduccion adecuada de la marcha de la Direccién Ejecutiva cumpliendo las funciones
delegadas, por la misma.
4, FUNCIONES ESPECIFICAS
* Planificar, Organizar, Dirigir, Coordinar, Controlar y evaluar las acciones administrativas de los sistemas de
personal de contabilidad, tesoreria y abastecimiento. Como también los servicios generales y auxiliares,
Adecuar y difundir las normas y procedimientos de los sistemas de su competencia.
Ejecutar y supervisar la correcta aplicacién y cumplimiento de los procesos técnicos de los sistemas
Administrativos en |las Unidades Organicas del Hospital I1.
* Asegurar el cumplimiento de metas y objetivos propuesto por la Direccidn Ejecutiva del Hospital el &mbito
de su competencia.
» Asesorara la Direccion Ejecutiva del Hospital en el aspecto de indole financiero- contable, del sistema de
personal, logistica y de tesoreria.
Apoyar a las unidades orgénicas del Hospital en los sistemas a su cargo.
Aprobar los documentos internos de su competencia para el normal funcionamiento de la institucion.
Cumplir con |las demas funciones especificas que le asigne el Director Ejecutivo del Hospital Il San
Francisco.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacién
- Titulo Profesional Universitario, que incluya estudios relacicnados con la especialidad.

Experiencia
- Minima de 02 afios en la conduccién de Programa del Sistema Administrativo.

Capacidades, habilidades y actitudes
Debera contar con capacidad de analisis y organizacion, habilidades administrativas y vocacion de

servicio,
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ORGANOQ/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO | NUMERO DE N° DE CAP
CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T3-05-707-1/SP-AP 01 208-P

. FUNCION BASICA

- Brindar apoyo Administrativo en la Oficina,
RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas:

- Oficina de Administracion.

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CAR

4. FUNCIONES ESPECIFICA

Decepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

Mantener la existencia de utiles administrativos de la oficina.

. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Titulado como técnico en instituto supsrior tecnoldgico.
Experiencia
Minima de 02 afios en la conduccidn de Programa del Sisterma Administrativo.

Capacidades, habilidades y actitudes

Debera contar con capacidad de analisis y organizacién, habilidades administrativas y vocacion de servicio.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SISTEMA ADMINISTRATIVO
CARGO CLASIFICADO: CHOFER I NUMERO DE =
CARGOS N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; T2-80-245-1/SP-AP 01 210-N

1. FUNCION BASICA
- Transferencias de pacientes examenes especiales fuera del Hospital, Apoyo a Emergencias y campafias de
salud
- Solicitar oportunamente combustible y lubricantes para los vehiculos Realizar tareas encomendadas en
comision de servicio
2. RELACIONES DEL CARGO
Relaciones internas:
- Con el Jefe del Area de Transportes,
- depende directamente y reporta &l cumplimiento de sus funciones
- Servicics Asistenciales
- Asistir en |2 operatividad de los Servicios de Emergencia del Hospital Il San Francisco.

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CAR

4. FUNCIONES ESPECIFICA
= Ejecutar traslado de personal, pacientas.
¢ Traslado de documentos
= Controlar operatividad de sus vehiculos, combustible y lubricantes.
= |[nformar las ocurrencias.
« Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Director del Hospital Il.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Educacion Secundaria completa,
- Capacitacion especializada en el drea de transportes
- Licencia de conducir A Il

Experiencia
- Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de la aclividad técnica Experiencia Minima de 2 afios

Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad de coordinacian técnica
- Actlifudes minimas y deseables.
- De atencion y de servicio.
- De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
- De solucién a problemas del usuario
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

CARGO CLASIFICADO: ARTESANOI Nl.él':ggggE N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-30-060-1/SP-AP 01 211-N

1. FUNCION BASICA
- Mantener las instalaciones eléctricas, redes y planta fisica del Hospital San Francisco, mantenimiento preventivo 6
comectivo 8 equipo eléctrico y telefonico. Alender los servicios y realizar los informes a la jefatura de Area de

Mantenimiento.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :

- Con el Jefe del Area de Mantenimiento, depende directamente y reporta el cumplimiento de sus funciones
- Servicios Asistenciales

- Asistir en la operatividad de instalaciones y equipos eléctricos de los ambientes del Hospiial |1,

Relaciones externas:

- ATRIBUCIONES DEL CARGO
- De control, supervision y reparacion.

3. FUNCIONES ESPECIFICA

+ Ejecutar trabajo especializado, instalacion y reparacion de circuitos y equipos complgjos.

¢ [nformar t&cnico de los estados de instalaciones y equipo eléctrico.

» Cumplir con las demés funciones especificas que |e asigne el Jefe de la Unidad de Servicios
Generales y Mantenimiento.

Ejecuta los trabajos de mantenimiento de instalaciones y redes eléctricas, reparacion de mobiliario.
Solicita los requerimientos de materiales y repuestos a utilizarse.

Informe técnico de los estados de instalaciones y mobiliario.

Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne el Jefe de la Unidad de Servicios
Generales y Mantenimiento,

4. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Educacién Técnica Superior con farmacion en Instalaciones electricas.

Experiencia
- Tiempo minimo de experiencia en €l ejercicio de Ia aclividad técnica Experiencia Minima de 3 afios.

Capacidades, habilidades y actitudes

- Para ejecutar trabajos.

Toma de decisiones rapidas

Aclitudes minimas y deseables

- De vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
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ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

OMENTARIOQ.- Actualmente |a Direccién de Estadistica e informatica, no se encuentra en funcionamiento en
vista que no se cuenta con el presupuesto correspondiente.

CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

DEMOMINAGION DEL ORGANG : UNIDAD DE APCYO
. DEMOMINACION DE LA UNIDADR DRGANICA UNIDAD OE ESTADISTICA E INFORMATICA
SITUACHON DEL GARGO DE
N DE ORDEN GARGO ESTRUCTURAL CooNEo CLASIACACION | TOTAL CARGO
m YV = CONFLANZA
212 SUFPERMSOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 02-05-855-1 EP-EJ 1 1 CONAANZA
213 -  214|TECNICO EN ESTADISTICA| T4-05-T50-1 EP-AP 2 1
215 OPERADOR PAD | T2-05-585-1 SP-AF 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 0 2
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | NUMERO DE G
CARGOS N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1/SP-DS 01 212-pP

1. . FUNCION BASICA
- Programar, coordinar y supervisar el registro, toma, procesamiento de informacién estadistica del Hospital.
Asi como garantizar el registro y custodia de los registros médicos correspondientes. Proveer el soporte
necesario para el funcionamiento de Hardware y Software bajo los estindares y harmes establecidos por el

nivel central,
1. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :
- Departamentos Médicos.
- Departamento de Enfermaria.
- Epidemiclogia..
- Oficina de Gestion Institucional.
- Gestion de la Calidad y Mesa de Partes.
- Unidad de Personal y Direccion Administrativa,
- Laboratorio Clinico.
- Servicio de Emergencia,
- Medicina Fisica y Rehabilitacién.

- Salud Pablica.

Relaciones externas:
= Red San Francisco, UERSAN- DIRESA.

2. ATRIBUCIONES DEL CARGOD
- Convocar y dirigir las reuniones del equipo técnico operative.
- Coordinar con los Jefes de Departamento y Servicios, en condiciones planificadas y en condiciones de
emergencia para realizar la consolidacion de la informacion requerida
- Ceordinar con instituciones del Sector Salud.
- Representar a la Unidad de Estadislica & Informatica ante las dependencias competentes intra y extra
insfitucional,
3. FUNCIONES ESPECIFICA

Supervisar el ingreso y permanencia de los trabajadores de la Unidad,
«  Establecer sistemas y métodos para |a recoleccion, procesamiento, consolidacion, analisis y presentacion
de datos requeridos por la institucidn,
»  Realizar los analisis cuantitativos y cualitativos de los documentos de informacion estadistica, para asegurar su
veracidad integridad, consistencia y oportunidad.
Favorecer la buena administracitn de los recursos asignados a la unidad.
Evaluar y analizar la informacion suministrada.
Tomar decisiones en funcién de la informacidn que registra la Unidad de Estadistica & Informéatica.
Identificar lineas prioritarias de accion para el mejoramiento del programa de trabajo, evaluando cumplimisnto
de metas.
Mantener la comunicacién permanente con la Direccidn y las dependencias organicas hasta el Instituto.
Nacional de Estadistica & Informatica,
Participar en el comité de gestion y en los comités que integre la unidad.
Participar en |a elaboracion del Plan Operative Institucion,
Formular el Plan de Capacitacion Anual de la Unidad,

2 ® ® & & @

Cumplir con las demas funciones especificas el Director del Ejecutivo del Hospital Il San Francisco.




4, REQUISITOS MINIMOS
Educacién
- Tituio Frofesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Profesional de la Salud con capacitacion minima de 20 créditos en Estadistica & Informatica.
- Conecimiento en el manejo de sistemas informaticos.

Experiencia

- Experiencia en el analisis de datos estadisticos.
- Capacidades, habilidades y actitudes.

- Tener condicion de lider,

Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad de liderazgo.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO: TECNICD EN ESTADISTICA | NUMERO DE o
N° DE CAP
CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-760-1/SP-AP 02 iﬁ"‘;

1. FUNCION BASICA
Realizar actividades estadisticas como: inscripcion y recepcion de pacientes, digitacién de la informacion,
hospitalizacion y egresos de los diferentes servicios del hospital y el cruce de informacién con otras areas.
2, RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :
- Encargado(a) del area de cada servicio del Hospital 1.
- Encargada de Materno Perinatal
- Encargada de Planificacion Familiar
- Salud Publica.

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4, FUNCIONES ESPECIFICA

* Realizar los estudios estadisticos como herramienta de la calidad para optimizar la gestion administrativa,
y poder analizar e interpretar célculos estadisticos sencillos.

* Revisar |a base de dalos para observar y mantener |a informacion actualizada, y tener buen manejo y
atencion al usuario.

* Brindar apoyo en la inscripcién de pacientes nuevos y recepcién de los regulares.

* Apoyar en las actividades estadisticas, inscripcidn, recepcién, movimiento de consulia
externa, Nospitalizacién y egresos de los diferentes servicios del hospital.
Participar en reuniones y comisiones de trabajo.
Otras que le asigne |a jefatura.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
Titulado en un instituto tecnoldgico.

Experiencia
- Alguna experiencia laboral en labores variadas de estadistica,

Capacidades, habilidades y actitudes.
- Capacidades, habilidades y actitudes.
- Vocacion de servicio.
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CARGO CLASIFICADO: OPERADOR FAD | NUMERO DE &
CARGOS N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADOQ: T2-05-895-1/SP-AP 01 215-N |

1. FUNCION BASICA
- Brindar apoyo técnico en computacion a la Direccién Ejecutiva
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas ;
- Direccién Ejecutiva

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
4. FUNCIONES ESPECIFICA

- Contribuir y apoyar en el Area de computo. Supervision, coordinacién y control de  actividades técnica
administrativas relacionadas con el procesamiento automéatico de datos.

5. REQUISITOS MINIMOS
Educacion
- Estudios superigres de Computacian.

Experiencia
- Experiencia en el drea de computo

Capacidades, habilidades y actitudes
- Debera contar con capacidad de andlisis y organizacion, habilidades administrativas
- Vogcacion de servicio.
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ESTRUCTURA ORGANICA

COMENTARIOC.- Actualmente la Unidad de Apoyo a la Docencia e investigacion, no se encuentra en
funcionamiento en vista que no se cuenta con el presupuesto correspondiente.

CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

DENOMINACION DEL ORGANO : UMIDAD DE APOYD
L DENOMNAZION DE LAUNIDAD ORGANICA UMIDAD DE APOYOA LA DOCENCIAE INVESTIGACS IGN
SITUACION DEL . oE
N* DE ORDEM CARGD ESTRUCTURAL CODIGo CLASIFICACION | TOTAL CARGO
5 N v = COMAANZA

215 SUPERVISCR DE PROGRAMS SECTCRIAL | 2-05-£95-1 SP-EJ i 1 CONFIANZA
217 ESPECIALIETA aADMINISTRATIVO | P3-05-3381 SP.ES 1 ] G|
218 ALXILIAR DE SISTEMAADMIMISTRATIVG | Al-05-160-1 SP-af 1 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICS 3 1 1 0 2
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ORGANO/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENGIA E INVESTIGACION
CARGO CLASIFICADO: SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL | NUMERO DE "
CARGOS N® DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-595-1/SP-DS 01 218-P

1. FUNCION BASICA
Formular estrategias que contribuyan a la mejora de la Docencia e Investigacién. Evaluar permanentemente
los procesos y mejoras de la gestion de la docencia e investigacién. Evaluar los indicadores y proponer
acciones para el mantenimiento de éstos, dentro de los estandares.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas :
- Jefaturas de los Departamentos, Servicios, Aéreas Asistenciales y Administrativas,

Relaciones externas:
- Red San Francisco, UERSAN Y DIRESA.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
- Representacion técnica en docencia e investigacion del equipo de gestidn del Hospital San
Francisco.

4. FUNCIONES ESPECIFICA

Formular y Preparar el Plan Operativo Institucional.

Ejecutar el Plan Operativo de la Unidad.

Coordinar con la Direccién Ejecutiva asuntos relacionados con el mejoramiento continuo de l2 docencia e
investligacion.

Participar en la Evaluacion y Programacion de Indicadores de Gestion.

Programar curses de Adiestramiento y Capacitacion.

Establecer sistemas y métodos pare |a recoleccidn, consolidacian y presentacion de datos.
Participar en trabajos de investigacion dirigidos por Organismos de Salud Locales o Nacionales.
Elaborar informes de investigacion relacionados con la Docencia e Investigacion.

Informar a la Direccion Ejecutiva sobre las actividades desarrolladas y sobre los factores criticos
identificados.

Monitoreo y Supervisién de Indicadores de docencia de |as diferentes areas.

Presentar esirategias para la mejora continua de la calidad.

Participar en la Evaluacién y Programacion de actividades de Salud.

Fomentar y Promover la investigacion cientifica relacionadas con la Docencia e investigacion.

" 8 & & & & a & @

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
- Educacion superior universitaria.
- Especializacién en  Administracion de Servicios de Salud y/o Gestién de Recursos Humanos.

Experiencia
- 02 anos de experiencia en direccién, supervisién y organizacién de recursos humanos, docencia e
investigacion.
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- (02 Afos de experiencia en temas de docencia e investigacion, 02 afos de experiencia en el ejercicio
profesional

Capacidades, habilidades y actitudes

- Conocimiento de idioma ingles intermedio, capacidad de analisis, sintesis, expresian y de direccion.

- Capacidades para liderar el logro de los objetivos institucionales y lograr cooperacion y mativacion del
personal,

- Vocacion de servicio y atencidn al usuario.

- Capacidad de liderazgo.

- REVISADO APROBADO ULTIMA VIGENCIA
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ORGANOQ/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVETIGACION

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | NUMERO DE N° DE CAP
CARGOS
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-05-338-1/SP-ES 01 217-P

1. FUNCION BASICA
Brindar apoyo administrative a la Unidad de Apayo a l2 Docencia e Invesligacion.
2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas : .
Oficina de Administracién, Unidad de persanal , Logistica, Economia y Servicios Generales

Relaciones externas:

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4. FUNCIONES ESPECIFICA
Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajo, normas y

-

= Procedimientos,

=  Absolver consullas relacionadas con &l campo de su competencia.

»  Clasificar la documentacion administrativa y / ejecutar el proceso de evaluacion.

e Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evaluar los informes respectivos.

e Controlar la recepcion, registro, distribucion, control y /o archivo de documentos que ingresan o salen de la
dependencia.

# Participar en la programacion de actividades.

e Revisar y/o estudiar documentos Administrativos y emitir infarmes respectivos.

Realizar |las demas funciones especlficas que le asigne &l Jefe Inmediato.

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

Experiencia
Alguna experiencia en labares de la especialidad.

Capacidades, habilidades y actitudes
Debera contar con capacidad de analisis y organizacion, habilidades administrativas.
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|
ORGANOJ/UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVETIGACION

CARGO CLASIFICADO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMISNITRATIVO | NUMERO DE
CARGOS N° DE CAP
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-05-160-1/SP-AP o 218-N

FUNCION BASICA
Apayar en la Organizacion de cursos internos para la capacitacian interna del personal asistencial y

adminisirativo del Hospital, dentro de los estandares.
RELACIONES DEL CARGO

Relaciones internas: )
- Departamentos, Servicios, Areas Asistenciales y Administrativas

Relaciones externas:
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentos técnicos relacionados con la actividad.
Apoyar en la coordinacion de actividades administrativas.

Recopilar y preparar informacion para estudios de investigacion,

Participar en [a formulacién y desarrollo de planes y programas de capacitacion.

Brindar apoyo administrativo en la promocidn y orientacion del proceso de capacitacion.

Participar en exposiciones, comisiones y reuniones especializadas.

Realizar otras funciones especificas gue asigne el Supervisor del Programa.

Realizar las demas funciones especificas que le asigne el Jefe de la Unidad.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
- Educacién Superior

Experiencia s
- 02 Afos De Experiencia en la Especialidad.

Capacidades, Habilidades y Actitud
- Capacidades, habilidades y actitudes
- Capacidad de analisis, sintesis, expresion.
- Tener conocimiento de computacidn.
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CAPITULO VIl
ANEXOS Y GLOSARIO DE TERMINOS
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GLOSARIO DE TERMINOS:

ACTIVIDAD FUNCIONAL.- Es el conjunto de tareas que se gjecutan para cumplir un objetivo especifico. Bajo el
enfoque funcional dos o mas actividades conforman una funcién,

ACTIVIDAD DEL PROCESO.- Es el segundo nivel de desagregacion del proceso y que agrupadas conforman
un subproceso.

ACCION.- Es la unidad desagregada de un procedimiento. Puede ser de naturaleza fisica o intelectual. Cada
puesto de trabajo puede ejecutar una o varias acciones de un procedimiento.

AREA FUNCIONAL - Entiéndase como las denominaciones de Unidad funcicnal, Equipo u ofra que se ople
para distribuir el frabajo en una unidad organica. Se establece en el Manual de Organizacion y Funciones.

ASIGNACION DE CARGOS.- Asignacién a un cargo de personal de diferente nivel remunerativo o grupos
ocupacionales, de acuerde con la necesidad de la Entidad, slempre que cumplan can los requisitos exigidos
para el cargo; sin que ello conlleve a una afectacion del aspecto remunerativo.

La asignacién a un cargo siempre es temporal; s determinada por la necesidad institucional y respeta el nivel
de carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzada.

CARGO - Es el elemento basico de una organizacion, caracterizada por un conjunto de tareas, dirigidas al logro
de un objetivo que exige el empleo de una persona con un minimo de calificaciones relacionade 2 la
caracteristica de las funciones que pueda ejercer de manera competents las atribuciones que su ejercicia le
confiere. El cargo tiene su origen en |a clasificacion establecida en el Cuadro para Asignacién de Personal, de
acuerdo con la naturaleza de las funciones y el nivel de responsabilidad, para cuya cobertura deben cumplirse
determinados requisitos y calificaciones.

CARGO CLASIFICADO.- Es el cargo considerado en el CAP, previamente clasificado y aprobado por la
Entidad, de conformidad con la normatividad, debe considerarse para cada unidad orgdnica, de acuerdo a su
necesidad, respetando el orden de jerarqula.

CARGO ESTRUCTURAL.- Denominacion del cargo segtn clasificacion, establecidos legalmente en el Manual
MNormativo de Clasificacion de Cargos.

CARRERA ADWMINISTRATIVA.- Conjunio de principios, normas y procesos gue regulan el ingreso, los
derechos y los deberes que corresponden a los servidores publicos gue con caracter estable prestan servicios
de naturaleza permanente en la Administracion Publica. Se estructura por grupos acupacionales y niveles.
(Decreto Legislativo N® 276).

CATEGORIAS OCUPACIONALES.- Categorias que permiten organizar a los servidores en razon a su
formacion, capacitacién, experiencia y habilidades reconocidas. Las categorias ocupacionales se derivan del
Articulo 4° de la Ley N* 28175, Ley Marco del Empleo Publico. Para cada categorla ocupacional, se exigen
requisitos minimos, expresados &n términos de farmacion, experiencia y habllidades especiales.

CLASIFICACION DE CARGOS.- Proceso de ordenamiento de los cargos, con fundamenta en el analisis
técnico de sus deberes y responsabilidades y en los requisitos minimos exigidos para su eficiente desempefio.

CODIGO DE CARGO.- Digitos que se asigna a un cargo, compuesto por numeros y letras para identificarios y
diferenciarlos de los demas.

CUADRO GENERAL DE LA ESTRUCTURA DE CARGOS EN LA CLASIFICACION DEL EMPLEO
PUBLICO.- Cuadro que visualiza |a ubicacion de cada cargo, en la clasificacién del personal del empleo
publico.




CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL -CAP.- Documento de gestion institucional gue contiene los
~ cargos definidos y aprobados de la Entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su
ROF. {D.S. N° 043-2004-SA).

_ DEPENDENCIA.- Oficina publica o privada, dependiente de ofra superior.

DESCRIPCION DE CARGOS CLASIFICADOS.- Proceso que consiste en identificar la naturaleza del cargo, en
enumerar las funciones basicas o actividades del cargo, asi como, los requisitos minimos de cada uno de ellos,
que lo diferencian de los demas.

- ENTIDAD.- Todas aquellas sefialadas en el articulo 3° del D.5. N° 043-PCM-2004.

ESTRUCTURA ORGANICA.- Es un conjunto de érganos interrelacionados racionalmente entre si para cumplir
funciones preestablecidas que se orientan en relacion a objetivos de |a finalidad asignada a la Entidad. (0.5, N®

043-2004-SA).

ETAPA.- Es una parte importante de un procedimiento dentro de a cual se desarrolla un conjunto de acciones
secuenciales yfo paralelas que permiten el desarrollo de un procedimiento,

— EVALUACION.- Proceso de comparacion, medicién o enunciado de un juicio de valor en relacién al
cumplimiento de los objetivos propuestos.

~ FORMULAGION.- Proceso en el cual se delimita las diversas facetas de la situacion actual y se define la
problemética; elaborando las diferentes alternativas de actuacion a la luz de diversos criterios, seleccionando y
programando los recursos necesarios para ponerio en practica.

FUNCION.- Conjunto de actividades o de operaciones centradas en el ejercicio de una o varias técnicas, con el
fin de realizar una parte de los objetivos de la empresa.

INSUMO.- Es el bien, servicio y/o informacién que seré transformado en el proceso organizacional.

NIVEL DE CARGO.- Son los escalones que se establecen dentro de cada cargo. Se establecen de manera
progresiva y ascendents en relacion a las actividades y complejidad de las funcicnes y a la responsabilidad
derivada del desempefic de las mismas.

NIVEL ORGANIZACIONAL.- Es la categoria dentro de la estructura organica de |a Entidad que refigja la
dependencia entre los Grganos o unidades organicas acorde con sus funciones y atribuciones.

NIVEL JERARQUIGO.- Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de |a estructura organica de la
Entidad.

ORGANO.- Son las unidades de organizacion gue .conforman |a estructura organica de |a entidad,

OBJETIVO FUNCIONAL.- Es el objetivo de la funcién, proceso, sub proceso o Actividad, que es el resultado
~  esperado por un usuario interno o externo y que origina o justifica la necesidad de establecer &l proceso, sub

proceso, actividad o funcidn.

~  ORGANIZACION.- Asociacion de personas regulada por un conjunto de normas de funciones a determinados
fines.

-~  ORGANOS.- Son las unidades de organizacion que conforman la estructura organica dela
Entidad. (D.S. N° 043-2004-5A).

~ - PLAZA.- Es la dotacion presupuestal que se considera para las remuneraciones de personal permanenté o
eventual. La plaza debidamente prevista en el presupuesto institucional permite habilitar los cargos
contemplados en el CAP. Las plazas se encueniran consideradas en el Presupuesto Analitico de Personal.

~  (D.S. N° 043-2004-SA).
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. PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL — PAP.- Documento de gestién que considera las plazas y el
presupuesto para los servicios especificos del personal permanente y eventual en funcion de la disponibilidad

" presupuestal. (D.S. N° 043-2004-SA).

PROCESO.- Es el conjunto de actividades logicamente relacionadas, que existen para conseguir un resultado,
que convierten insumos én productos y cuya obtencion permite el logro del objetivo funcional enfocado en su
usuario; es decir que a los insumas de proveedores o de otro proceso, se les transforma agregandole valor para
~ entregar un producto, consistente en un bien y/o servicio, & otro proceso o al cliente o usuario final, lograndose

la meta del objetivo funcional correspondiente.

' PROCESOS CLAVES O FUNDAMENTALES - Son [os procesos que permiten cumplir con la razén de ser del
Ministerio de Salud, de las entidades desconcentradas, descentralizadas y de aquellas que dependen tecnica y
. funcionalmente. Inciden significativamente en la medicién del grado de cumplimiento de las estrategias de la

organizacién y su desempefio para lograr la satisfaccion de las necesidades y expectativas de los usuarios.

. PROCESOS DE SOPORTE.- Son los procesos que suministran los recursos gue necesitan los procesocs
fundeamentales y toda la organizacién para cumplir con sus obligaciones; de la calidad, cantidad, oportunidad y

" costo de los recursos que suministran dependers la fabricacion de bienes o prestacion de servicios de calidad.

~ PROCESOS DE INNOVACION O ESTRATEGICOS.- Son los procesos que se encargan del desarrollo de la
organizacion; son los gue visionan los escenarios del future, son los gue planifican |la operatividad y desarrollo
. de la organizacion prever y desarrollar la adecuacion o radisefio de los servicios, procesos de organizacion,
~ orientado a satisfacer y priorizar las necesidades y expectativas de los usuarics.

PROCEDIMEINTO.- Es la descripcién de las acciones, ordenadas en forma lbgica, que se realizan en forma
~ secuencial o simultanea y que permite cumplir con un fin u objetivo predeterminado.

PRODUCTO FINAL.- Es el bien o servicio que recibe el cliente para lograr el objetivo funcional del proceso.

' PRODUCTO INTERMEDIO.- Es el bien, servicio o informacién que se obfiene coémo resultado de un
subproceso y actividad, que contribuyen a obtener el preducto final.

PROVEEDOR.- Es el que proporciona los insumos al proceso organizacional.

. RECURSOS.- Es el trabajo de las personas y los medios materiales y financieros que se requieren para
_ transformar los insumos en productos, agregandoles valor para el usuario externo o intermno.

. RACIONALIZACION DE PROCESOS.- Actividad permanente de sistematizacién que conlleva a la

identificacién, analisis, armonizacion, disefio, mejoramiento, simplificacién o supresion de procesos para
alcanzar mayor eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los objetives de la
. Entidad. (D.S. N° 043-2004-SA).

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES-ROF.- Es el documento técnico normativo de gestion
institucional que formaliza la estructura organica de la Entidad, orientada al esfuerzo institucional y al logro de
su misién, vision y objetivos. Contiene las funciones generales de |a Entidad y las funciones especificas de los
érganos y unidades organicas, estableciendo sus relaciones y responsabilidades. (D.S. N* 043-2004-SA).

SISTEMA.- Conjunto de elementos que se encuentran dinamicamente relacionados y que interactian entre si,
con la finalidad de ejercer una actividad a efectos de obtener un objeto.

TAREA.- Es &l elemento en cual se descompone una actividad y es el tercer y Gltimo nivel de desagregacion del
proceso.

UNIDAD ORGANICA.- Es la unidad de organizacion en que se dividen (08 ¢rganos contenidos en la estructura
orgénica de la Entidad. (D.S. N° 043-2004-SA).
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USUARIO EXTERNO O CLIENTE.- Son las personas e instituciones que reciben y usan los productos ©
servicios del proceso. Entre ellos podemos citar al paciente nifio, madre gestante, persona accidentada,
persona en estado grave de salud. Son la raz6n de ser de la organizacion, para quienes trabajamos en dltima
instancia. Los usuarios externos o clientes necesitan obtener los servicios de salud en el menor tiempo, a un

costo razonable y en dptimas condiciones.

USUARIO INTERNO.- Son el personal o unidades organicas de la entidad, que reciben y utilizan productos
intermedios.

UNIDAD ORGANICA.- Es la unidad en gue se dividen o8 érganos contenidos en |a estructura organica de la
entidad.
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