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VISTO:

£l Memordndum N* 299-2015-GRT-DRSS-HR-[I-2-JAMO-DE, de fecha 10 de marzo del 2015,
con el cual la Direccidn Ejecutiva dispone la proyeccidn del acto resolutive de aprobacion rel Manual
de Organtzacion y Funciones — MOF = Volumen | - Administrativos Y Volumen IT - Asisienciales, e
Informe N° 024-2015-GRT-DRSS-HR-JAMO-II-2-DE-OFE, de fecha 08 de marzo del 2015,

CONSIDERANDO:
Que, mediante Ordenanza Regional N° 005-2013/ GOB.REG. TUMBES-CR, de fecha 24 de

Junio del 2013, se aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones, y ademds, el Cuadro de
Asignacion de Personal, documentos de Gestion del Hespital Regional "José Alfreds Mendoza
Olavarda™ JAMO I1-2 - Tumbes;

Chee, el segundo parrafo del articulo 37° de la Ley N* 26842 - Ley General de Salud, pdrretfo
modificadeo por el articulo 1° de la Ley N° 20414, senala expresamente que: “fos establecimientos de
salud deben aprobar normas y reglamentos de funcionamiento intermo; fosi)™

Cie, la Ley N® 27444 - Ley del Procedimiente Administrative General, regula juridicamente
I emision de los actos resolutivos para que una entidad priblica puedn ejercerios, sufetdndose
necesanamente dentro del marco del aludido dispositive legal:

Que, el Hospital Regional “José Alfredo Mendoza Olavarda™ de Tumbes, ha cumplido con
presentar el proyects del Manual de Organizacion y Funciones — MOF institucional, para garantizar
el cumplimiento eficiente y eficaz de las funciones de los eargos establecidos en el cuadro de
asignacion de personal, por lo que resulta necesario aprobar el citado proyecto vin aefo resolutivo,
el mismo que permitird optimizar el cumplimiento de sus objetivos institucionales;

Que, la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital Regional conforme con lo gestaco
por su Unidad de Desarrollo Institucional — UDL emite el Informe N® 024-201 5-GRT-DRSS-HR-JAMO-
1F-2-DE, de fecha 09 de marzo del 2015, documento dirigido a la Direccidn Ejecutiva recomendando
gue disponga la proyeccidn del aete resolutive para la aprobacion del Manual de Organizacidn iy
Funciones Volumen [ = Administratives i Volumen 1T - Asistencinles del Hospiial Regional “José
Alfredo Mendosa Olavardia® JAMO [1-2 - Tumbes;

Que, de vonformidad con ln Ley N* 27657 - Ley del Ministerio de Salued, Ley N° 27658 - Ley
Marco de la Modermizacion de la Gestion del Estado, Ley N* 27783 - Ley de Bases de la
Descentralizacitn, Resolucidn Ministerial N* 371-2003-84/ DM, que aprueba lo Directiva N* 007
MINSA/ OGPEV, 01 — Directiva para la Formulacion de Documenios Téonicos Normativos de Gestidn
Institucional, de fecha 04 de abril del 2003, y Resolucidn Ejecutiva Regional N° 000592-
2009/ CGOB.REG TUMBES-P, que aprueba la Directiva N° 005-2009/ COBERND REGIONAL
TUMBES-GRPPAT-GDI denorinada  "Procedimientos parn ln Formulacién del Manual de
Orgarizacion y Funciones — MOF en el Pliego del Gobierno Regional de Tumbes®:

Cue, mediante Memordndum N° 289-2015-GRT-DRSS-HR-II-2-JAMO-DE, de fecha 10 de
marzo del 2015, la Direccidn Ejecutiva dispone la proyeceiin del acto resalutive de aprobacion del
Manual de Organizacion 3y Funclones — MOF - Volumen T - Administratives y del Manual de
Organizacidn y Funciones - MOF - Volumen If - Asistenciales del Hospital Regional “José Alfredo
Mendoza Olavarria” JAMO [-2 - Tumbes, por lo que en atencidn a dicho documento, corresponde
emitir la reselucion directoral de aprobacion de los precitados manuales:
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Estando o laos consideraciones antes expuesias, y contando con ln wsaciones de las Unidad
de Desarrollo Institucional, Oficina de Asesoria Jurfdica, Oficina de Planeamiento Estratégico y
Oficina de Administracién del Hospital Regional "José Alfredo Mendoza Olavartin® JAMO 112 -
Tumbes;

En uso de las atribuciones y foacultades conferidas mediante Ordenanza Regional N° 005-
2013/ GOBREG TUMBES-CR, de fecha 24 de junio del 2013, Resolucidn Ministerial N° 701-2004-
MINSA, de fecha 13 de pilic del 2004, y Resplucidn Ejecutive Regional N 011-
2015/ GOB.REG TUMBES-P, del 05 de enero del 2015,

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO - APROBAR ¢l MANUAL de ORGANIZACION y FUNCIONES - MOF -

VOLUMEN I - ADMINISTRATIVOS del Hospital Regional “José Alfredo Mendoza Olavarria”
JAMO I1-2 — Tumbes, por los fundamentos expuestos en la parte considerativa de la presente
resaltcion.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR ¢! MANUAL de ORGANIZACION y FUNCIONES - MOF -
VOLUMEN II - ASISTENCIALES del Hospital Regional “José Alfredo Mendoza Olavarria®
JAMO II-2 - Tumbes. por los fundamenios expuestos en la parte considerativa de la presernte
resclucion.

ARTICULO TERCERQ - NOTIFICAR lg presente resolucion a las Oftetrias competentes del Hospital
Regional JAMO [1-2 - Tumbes,

Registrese, Comuniguese y Ciimplase
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FRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones — MOF es un documento técnico normativo de  gestion
institucional donde se describe y establece la funcién basica, linea de autoridad, dependencia y
coordinacion, funciones especificas, los requisitos de los cargos estructurales o puestos de trabajos
establecidos en el Cuadro Para Asignacion de Personal — CAP del Hospital Regional 11-2 "JAMO"
Tumbes aprobado mediante Ordenanza Regional N* 005-2013 GOB.REG. TUMBES-CR de fecha 16 de

Julio del 2013,

36 ) Este importante documento de gestion, permite que los funcionarios y los trabajadores de la

) insﬁﬁmién conozcan sus funciones, deberes y responsabilidades del cargo que desempefian, asi como su

o el ;'ﬁbicacién dentro de la estructura de la Unidad Organica donde desarrollan sus labores; por atro lado,

facilita la evaluacion de las tareas, actividades y gestion que realizan cada uno de los colaboradores del
1. S :.:."' y

Asl mismo sirve de base para el estudio de los procesos y procedimientos administrativos de la
institucion, con el claro objetivo de brindar servicios de calidad y calidez a los usuarios gue concurren

o, griamente al Hospital Regional 1l-2 "JAMO" Tumbes.

Para su formulacion se ha considerado el lineamiento técnico-metodoldgico que establece la
normatividad vigente, Directiva N°007-MINSA/OGPE-V01 "Directiva para la Formulacién de Documento

Técnico Normativo de Gestion Institucional, aprobado con Resolucion Ministerial N°371-2003-SA/DM, asi

S T LABORADD POR; UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL "~ OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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CAPITULO |

OBJETIVO Y ALCANCE

Articulo N* 1°.- OBJETIVO DEL MANUAL.

El presente Manual de Organizacion y Funciones tiene por objeto establecer las responsabilidades,
atribuciones y relaciones, funciones especificas y requisitos de los cargos establecidos en el CAP cuyo
cumplimiento contribuye a lograr los objetivos funcionales asignados a cada uno de las unidades

organicas del primer nivel, segundo y tercer nivel organizacional establecido en el ROF de! Hospital
Regional 1I-2 “*JAMO" Tumbes.

Organizaciones y Funciones es de

CAPITULO 1l

BASE LEGAL

= Resolucion Ministerial N°371-2003-SA/OM, se aprobd la Directiva N°007- N®371-2003-
SA/DM, que aprueba la Directiva N°007- MINSA/OGPEV. 01 "Directiva para la Formulacién
_—==de Documentos Tecnicos Normativos de Gestion Institucional” de fecha 04 de Abril del 2003,

g BORADO POR: UNIRAD DE DESARROLLD INSTITUCIDNAL - OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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= Resolucion Ministerial N°616-2003.sa/dm, se aprobd el Modelo de Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Hospitales del Ministerio de Salud.

» Ordenanza Regional N°005-20013-GOB.REG.TUMBES-CR del 19 de Junio del 2013. A
prueba el Reglamento de Organizacion y Funciones —-ROF y Cuadro para Asignacion de

CAPITULO I

CRITERIOS DE DISENO

_ ) lo 4°.- CRITERIOS DE DISENO
i “E?larius de disefio del presente Manual de Organizaciones y Funciones se sustentan en las

Sl e \ciones del Estado con el Ciudadano en la Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado,
"‘;-_'._:;._-;""‘
circunscrito a las obligaciones de los trabajadores y funcionarios sin perjuicio de las establecidas en otras

- ¢} Otorgar la informacion requerida en forma oportuna a los ciudadanos.
d) Someterse a |a fiscalizacion permanente de los cuidadnos tanto en lo referido a su gestion

publica como con respecto d sus bienes y actividades privadas.

ELABORADO POR: UNIDAD DE DESARRDLLO INSTITUCIONAL - OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 5°.- ESTRUCTURA ORGANICA
El Hospital Regional 1I-2 *JAMO" Tumbes tiene la siguiente estructura organica.

01 ORGANO DE DIRECCION
01.1 Direcciéon Ejecutiva

. 01.1.1 Direccién Adjunta
2101.1.1.1 Unidad Tramite Documentario y Archivo

ORGANO CONSULTIVO
02.1 Cuerpo Médico

] ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
(23 Do 3.1 Oficina de Control Institucional
7%, ORGANOS DE ASESORAMIENTO
=g 04.1 Oficina de Planeamiento Estratégico

o, 04.1.1 Unidad de Presupuesto
23\p4.1.2 Unidad de Desarrollo Institucional

04.3 Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
\ 04.4 Unidad de Gestién de la Calidad

>y05/ ORGANOS DE APOYO
05.1 Oficina de Administracién

Unidad de Logistica
571 4 Unidad de Cantrol Patriimeonial

== 05.1.5 Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
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05.2 Unidad de Estadistica e Informatica

05.3 Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion
05.4 Unidad de Seguros

05.5 Unidad de Programas de Salud

06 ORGANOS DE LINEA
06.1 Departamento de Medicina

06.1.1 Servicio de Medicina General
(6.1.2 Servicio de Medicina Especializada

ey, 06.1.3 Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion
1omaN

- 38.2 Departamento de Cirugia
Sl = ﬂi 2.1 Senvicio de Clrugla General

06.3 Departamento de Gineco-Obstetricia

ﬂﬁ_3.1 Servicio de Ginecologia
06.3.2 Servicio de Obstetricia

Iﬂﬁ.d Departamento de Pediatria
06.4.1 Servicio de Pediatria
06.4.2 Servicio de Neonatologia

06.6 Departamento de Enfermeria

08.6.1 Servicio de Enfermeria de Consulta Externa

| ﬂﬁ.ﬁ.a Servicio de Enfermeria de Centro Quirirgico y Esterilizacion

7' 06.5.4 Sewick de Entermeria en Hosplializacion

06.7 Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos

- 206.7 1 Servicio de Emergencia y trauma shock

. .2 Servicio de Cuidados Criticos

G ﬂ Departamento de Anestesiologia y Centro Quirargico
A6.8.1 Servicio de Anestesiologia Centro Quirdrgico

06.8.2 Servicio De Cuidado Inmediato Post Anestésico Quirirgico Manejo Del Dolor

TUMBES

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUTIONAL OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
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06.9 Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patolbgica
P e (6.9.1 Servicic de Patologia Clinica
a5, 06.9.2 Servicio de Anatomia Patoldgica

06.10,1 Servicio de Radiologia
06.10.2 Servicio de Ecografia
06.10.3 Servicio de Examenes Especializados
' 06.11 Departamento de Farmacia
¥ 06.11.1 Servicio de Farmacia Clinica
" 06.11.2 Serviclo de Gestién de Programacion y Almacenamiento de Productos Farmacéuticos y
Afines
06.11.3 Servicio de Dispensacién de Productos Farmacéuticos y Afines
06.11.4 Servicio de Farmacotecnia
06.12 Departamento de Apoyo al Tratamiento
.12.1 Servicio de Nutricion y Dietética
}.12.2 Servicio de Psicologia
.12.3 Servicio Soclal.

ELABORADO POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL - OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
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Articulo 7°.- ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

El Organigrama Funcional del Hospital Regional II-2'JAMO Tumbes, presentada por cada unidad
arganica,

CAPITULO V

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

! [ Articulo 8.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS

]@ el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacién de cargos, de acuerdo al Cuadro para

1}_'. 302
-::““:-} s |rfm de Personal (CAP) del Hospital Regional |I-2 "JAMO™ Tumbes por cada unidad organica, el
Iy ‘5- -u}'.l'-" o b,
_n!".r_'i' e B a%e descrito mas adelante.

CAPITULO VI

CONTENIDO DE LOS ORGANOS

'Articulo 9.- CONTENIDO DE LOS ORGANOS

En concordancia con el esquema propuesto, el contenido de cada 6rgano administrativo ¥

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLD IRSTITUCIDNAL . GOFICINA DE PLANEAMIENTOD ESTRATEGICO
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01. DENOMINACION DEL ORGANO:  ORGANO DE DIRECCION
y '."’mmnn ORGANICA: DIRECCION EJECUTIVA
e ,'__4' e

DIAGRAMA

DIRECCION REGIONAL DE SALUD
TUMBES

DIRECCION EJECUTIVA DEL

HOSPITAL REGIONAL II-2 “JAMO”
TUMBES

e
ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - OFICINA DE PLAMEAMIENTO ESTRATEGICO
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Para el cumplimierito de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguientes:

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA DIRECCION EJECUTIVA

I DENOMINAGION DEL ORGANG . QRGANO DE DIRECCION
11 UNIDAD ORGANICA :  DIRECCION EJECUTIVA
SITUACION DEL TE=
GARGO ESTRUCTURAL copiGo | casF. | TotaL | CARSO | il
o P
DIRECTOR/A DE HOSPITAL Il 46101013 SP.D5 1 1 1
DIRECTORIA ADJUNTO 46101011 EC 1 1 1
ABOGADOIA 46101015 SP-ES 1 1
RELACIONISTA PUBLICO 46101015 SP-ES 1 1
TECHICOIA EN ARCHIVO 46101016 SP-AP 2 2
ASISTENTE EJECUTIVO | 46101016 |  SP-AP 1 1
TECNICOIA ADMINISTRATIVO | 46101016 | sP-ap 5 1 4
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 46101016 SP.AP 2 2
CHOFER 46101016 SP-AP 3 1
TRABAJADOR/A DE SERVICIOS GENERALES 46101016 | sP-AP 3 3
TOTAL UNIDAD ORGANICA 16 7 g

DIRECCION EJECUTIVA

La Direccion Ejecutiva del Hospital del Hospital Regional |1-2 “José Alfredo Mendoza Olavarria®
Tumbes, es el Organo responsable de més alta Jerarquia, con autoridad y responsabilidad para

administrar los recursos financieros con eficiencia y controlar a todas las Oficinas y

Ehtiene relaciones de coordinacion sectorial con la Direccion Regional de Salud Tumbes,

ermno Regional Tumbes, Ministerio de Salud y otras instancias.

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIDRAL OFICINA DE F‘!ANMIENTD ESTRATEGICO

Pagina 14



MANUALDE ORGANIZACION ¥ FUKCIONES HOSPITAL REGIONAL 11-2 “JAMG" - TUMBES

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Direccion Ejecutiva
| CODIGO CAP o 46101013
CARGO ESTRUCTURAL Director/a de Hospital |l

Il.- FUNCION BASICA

La Direccion Ejecutiva es el érgano de mas alta jerarquia del Hospital Regional II-2 "JAMO" Tumbes,
su funcion es dirigir, orientar, controlar y supervisar el cumplimiento de la politica de salud en armonia
con la normatividad vigente, con el fin de lograr la vision, misién, y objetivos estratégicos
institucionales; y evaluar el logro de los objetivos, metas y estrategias de corto plazo; para lograr |a
mejora continua de los procesos organizacionales y gestionar los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos para el logre de los objetivos institucion.

~Uli.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Director Regional de Salud, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Personal de las Unidades Organicas asistenciales y adminisirativas que del
Hospital Regional II-2 "JAMO" Tumbes.

Coordina internamente:

» Con el Personal que labora en la Direccién Ejecutiva.

* Coordina con los Jefes de Departamento, Servicios, Oficinas, Unidades de |a entidad.

Coordina externamente:
* Direccion Regional de Salud de Tumbes

= (Gobierno Regional de Tumbes.

Ministerio de Salud.
Otras entidades Publicas y Privadas.

UNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la realizacion de actividades técnicas y
administrativas del Hospital Regional II-2 "JAMO' Tumbes de acuerdo a las politicas,
normas y disposiciones del sector.

ELABORADRO POR: UNIDAD DE DESARRQLLO INSTITUSIONAL OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
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MANUALDE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES HOSPITAL REGIONAL [1-2 “JAMO" - TUMBES

b} Presenta a la instancias correspondientes el Plan Operativo Institucional y el
Presupuesto Anual de la Unidad Ejecutora 402 Hospital Regional Il-2 “JAMO" Tumbes.

c) Evaluar el logro de los objetivos, metas y estrategias de corto plazo y su eficacia para
lograr los objetivos de mediano y largo plazo.

d) Disponer las medidas necesarias y oportunas para proteger y recuperar |a Salud de la

poblacién afectada por situaciones de emergencias y desastres, en su ambito

geografico.

Participa en la formulacion del presupuesto Institucional,

Establecer los objetivos, metas, estrategias de corto, mediano y largo plazo, en el marco

de las normas vigentes, para implementar los planes estratégicos sectorial y regional de

salud y gestionar la asignacién de recursos necesarios ante los drganos y organismos

competentes,

Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario

Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su

aplicacion y estricto cumplimiento.

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de

desastres.

Ejercer la representacion del hospital, social y legalmente en cerfamenes nacionales y

relacionados en el campo de su competitividad.

Absuelve en primera instancia administrativa los recursos impugnativos interpuestos

contra las decisiones del hospital.

Planifica, dirige coordina las actividades propias del Sistema Administrativo del hospital,

de conformidad a la normatividad emanada del organo rector y acorde a la politica,

normas y disposiciones legales vigentes.

) Administrar y controlar la utilizacion racional del uso de los fondos y recursos del
hospital por toda fuente de financiamiento.

m) Propone a nivel superior las recomendaciones sobre la aplicacion de normas vigentes u

ofros aspectus de interés institucional o sectorial.
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p) Establecer la mejora continua de los procesos de promocitn, proteccion, recuperacion y
rehabilitacién de la salud de toda la poblacién en su ambito geografico.

q) Proponer a la Direccion Regional de Salud de Tumbes, los proyectos para la creacion,
mejoramiento y ampliacion de la capacidad instalada de la infraestructura de salud en su
4mbito geogréfico, en el marco del planeamiento estratégico de la inversion a nivel
sectorial y regional.

r) Lograr el compromiso de trabajo en equipo de los funcionarios y directivos a cargo de
las unidades organicas, para crear la mistica, sinergia y cultura organizacional necesaria

q:&i para desarrollar | planeamiento, organizacion y gestion en la Direccion del Hospital,

's) Expedir las Resoluciones Directorales que correspondan a su responsabilidad.

t) Definir los criterios generales para la referencia y contra referencia de pacientes.

u) Autorizar los requerimientos de equipos, maquinarias, medicamentos y otros materiales
que necesita el hospital para, la atencién de los servicios, en funcién de la disponibilidad

A presupuestaria.

r;f::\u v} Velar por la buena imagen del Hospital Regional Il- 2 "JAMO" Tumbes.

tecnicos del hospital, disponiendo su convocatoria.

x) Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su
aplicacion y estricto cumplimiento.

y) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de
desastres.

z) Informar al Ejecutivo de la Direccion Regional de Salud de Tumbes el cumplimiento de la
politica y objetivos establecidos por el hospital.
aa) Las demas funciones que le asigne el Director Regional de Salud Tumbes.

V.- REQUISITOS MiINIMOS

Instruccion Requerida:

= Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano.
Haber concluide el SERUMS,
legiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

0 tener procesos judiciales pendientes para desempefarse en la Administracion

Pablica.
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Experiencia en el puesto:
« Amplia experiencia de mas de cinco (05) afios en la conduccidn de los sistemas

administrativos y Direccién, supervision y organizacién de personal.

Conocimiento:
= Manejo gerencial en disefio organizacional, supervision y control de las actividades
relacionadas con la oferta de servicios y necesidades de la demanda.

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.

Otras Competencias:

» Capacidad de analisis, expresion, sintesis de direccion y organizacion,
I;- =  (Capacidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales,

= Capacidad para trabajar bajo presion.

= (Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno.

= (Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
=  Eticay valores: Solidaridad y honradez.

UNIDAD ORGANICA Direccion Ejecutiva
CODIGO CAP 46101011
CARGO ESTRUCTURAL Director/a Adjunto

IL.- FUNCION BASICA

Reemplazar al Director Ejecutivo del Hospital Regional 1I-2 “José Alfredo Mendoza Olavarria’
Tumbes, en caso de impedimentos o ausencia, con las misma atribuciones y responsabilidades y
tiene asignados los objetivos funcionales que expresamente le delegue el Director Ejecutivo en
su condicion de maxima autoridad del mismo.

orta a: Director Ejecutivo del Hospital, el cumplimiento de sus funciones.

pervisa a: Organos de Asesoramiento, Organos de Apoyo, Organos de Linea; y personal
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Coordina internamente:

= Con el Director Ejecutivo del Hospital, con los Organos Asesoramiento, Organos de
Apoyo y Organos de Linea,

Coordina externamente:

= Con Entidades Publicas y Privadas

Reemplazar al Director del Hospital en caso de impedimento o ausencia de éste, con
las mismas atribuciones y responsabilidades.
Coordinar, supervisar y controlar los servicios asistenciales del hospital, asi tambien

brinda el apoyo profesional medica en el Hospital

Supervisar la labor del personal profesional y técnico del nivel administrativo y
asistencial de la entidad.

Participar en los procesos de formulacion de los planes, programas y presupuesto
para el desarrollo institucional a corto, mediano y largo plazo, asi como las actividades

técnico administrativos integrantes del sistema.

Supervisar la ejecucion de los planes operativos del Hospital Regional II-2 “JAMO®

Tumbes.

fy  Evaluar permanentemente los indicadores de gestion de los diversos procesos
institucionales, asi como proponer las medidas correctivas.

g) Elevar al Director Ejecutivo del Hospital Regional [-2 "JAMO" Tumbes la memoria;

asi como el Plan Estratégico Institucional (PEl) y Plan Operativo Institucional (POI)

respectivamente.

Proponer al Director Ejecutivo del Hospital, normas y reglamentos necesarios para un

mayor desarrolio del sistema nacional de salud para la Pablacion en riesgo.

Establecer reuniones técnicas permanentes con las unidades organicas del Hospital.
Firmar y visar Resoluciones Directorales de acuerdo a las atribuclones conferidas.
Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para

“c

su aplicacion y estricto cumplimiento.

Ef
e

i

hespitel g

b "

onocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres,

‘_“)M\F

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instrucciéon Requerida:
Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.

Haber concluido el SERUMS.
Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

No registrar procesos judiciales y administrativos que impidan desempefiarse en la
administracion publica.

Experiencia en el puesto!

= Experiencia minima de tres afios (03) en el desempefio de cargos de supervision o
conduccion de equipos de trabajo.

Conocimientos:

= Especializacion en Administracion de Servicios de Salud y Gestion Hospitalaria.

— = Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.
aediChas”
{;é'“ ;‘;\ﬂtras competencias:
'rfj 4 T ‘;%?-)F Liderazgo para el logro de objetivos institucionales
VB iy & . o .
\"u ’}1 s b/’ » (Capacidad organizativa, conduccion de equipos
%ﬁﬁg et/

A
i

= Capacidad para la toma de decisiones.
= (Capacidad para solucionar problemas del usuario
» \ocacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ORGANO DE DIRECCION Direccion Ejecutiva -
CODIGO CAP 1 46101015
CARGO ESTRUCTURAL Abogado/a |

ION BASICA

esora al Director Ejecutivo en cuanto a la ejecucion de actividades de caracter juridico.” Tumbes.
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Iil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Directoria Ejecutivo del Hospital, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa,

Coordina Internamente:

= Con la Direccion Ejecutiva del Hospital Regional [1-2 "JAMO"  Tumbes.

= Con todas las Unidades Organicas: Administrativas y Asistenciales del Hospital.
Coordina Externamente:

» Direccidn Regional de Salud de Tumbes.

= Procuraduria Piblica de la Sede Gobierno Regional de Tumbes

= Con entidades Pblicas y Privadas de la jurisdiccion,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Emitir opinion técnica de los dispositivos legales que conciernen a la entidad.

b) Efectuar el seguimiento de las causas administrativas en diversas materias,

I ¢) Participar en la elaboracion de la normativa de caracter técnico legal.
d) Absolver consultas legales y asesorar en aspectos propios de su competencia.
e) Sistematizar, evaluar y proponer la atencion de expedientes de caracter tecnico legal
fi Coordinar la recopilacion, sistematizacion y actualizacion de los dispositivos legales que
conciernen a la entidad.
q) Estudiar, analizar e informar a la Direccién Ejecutiva del Hospital sobre expediente de
caracter técnico — legal.

h) Formular la memoria de gestion institucional en forma anual conforme a las

disposiciones  legales vigentes.

i) Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

) Estudiar analizar y emitir opiniones juridico - legales sobre los expedientes
administrativos.

k) Absolver consulta escrita o verbales sobre asuntos juridicos - legales formulados por los
interesados ylo servicios en via de onientacion.

) Las demas funcicnes que le asigne su Jefe Inmediafo.

» (Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.
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= No registrar procesos judiciales y administrativos que impidan desempefiarse en la
administracién publica.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia no menor a dos (02) afios en la conduccion supervision y organizacion de
personal o en el desempefio de la funcién principal del cargo.

* Experiencia no menor a dos (02) afos en Legislacion Laboral.

Conocimiento:

= Conocimiento y dominio en herramientas bésicas de computacion.

Otras competencias:

= Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de

* |as relaciones interpersonales en solucién de problemas.

» |iderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= Capacidad organizativa, conduccion de equipos

= Capacidad para la toma de decisiones,

= Actitud para solucionar problemas del usuario

* Vocacion de servicio.

= Eticay valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO DE DIRECION Direccion Ejecutiva

CODIGO CAP 45101015

' CARGO CLASIFICADO Relacionista publico

Organizar, coordinar y efectuar las actividades de relaciones pibicas orientadas a mejorar la imagen

Institucional, en los diversos eventos que partica el Hospital Regional 1| — 2 “JAMO" Tumbes,
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Coordina Internamente:

= Con todas las unidades organicas, administrativas y asistenciales del Hospital Regional
|I-2 “JAMO" Tumbes.

Coordina Externamente:

» Con entidades publicas y privadas asuntos relacionados a su competencia previa

autorizacion de su Jefe inmediato,

a) Proponer lineamientos y estrategias para las Relaciones Plblicas e imagen institucional.

b) Coordinar las actividades relacionadas a la difusion y comunicacion de las relaciones
internas y externas.

¢) Atender y desarrollar actividades protocolares.

d) Promover e implementar el intercambio de informacién con las instancias publicas y
privadas,

f) Elaborar y disefiar la resefia historica del Hospital actualizandola constantemente

g) Informar y difundir las actividades culturales y deportivas y de gestion del Hospital a
través de los diferentes medios de comunicacion,

h) Elaborar y proponer Guias de Recepcidn Protocolar.

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

J) Emitir informes técnicos y absolver consultas sobre asuntos de su competencia.

k) Elaborar, cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.

|} Participar en la programacién de actividades técnico — administrativas, en reuniones y
comisiones de trabajo.

m) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato,

V.- REQUISITOS MINIMOS
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Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefando funciones afines al cargo.
Conocimientos:

= Especializacion relacionada a las funciones no menor a seis(06) meses

= Conocimiento y dominio de hemramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

= Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Capacidad organizativa, conduccion de equipos

Capacidad para solucionar problemas del usuario

Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

 GRGANO DE DIRECCION Direccion Ejecutiva
%\ | copiGo caP 46101016
'CARGO CLASIFICADO Técnicola en archivo  (Unidad de Tramite Documentario)

Il.- FUNCION BASICA

Apoyar en las actividades de recepcion, custodia, transferencia o eliminacién de documentos en el
archivo central, asi como la organizacién del acervo documentario del Hospital Regional Il - 2 "JAMO"

Tumbes.

lil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Director Ejecutivo del Hospital, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa.

Coordina Internamente: Con el personal de todas las Unidades Organicas
Administrativas y Asistenciales del Hospital.

ordina Externamente: Con el plblico usuario.

CIONES ESPECIFICAS
Apoyar en la elaboracion de normas y procedimientos archivisticos: Custodia,

transferencia y eliminacion de documentos.
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b) Informar sobre las actividades archivisticas.

c) Elaborar auxiliares descriptivas tales como: indices, catalogos, fichas y guias.

d) Calificar las solicitudes de expedicion de copias y verificar la autenticidad de las
expedidas.

e) Clasificar, ordenar, codificar y archivar  los documentos recibidos  por las
unidades organicas que forman parte del Hospital Regional 1-2 “JAMO" Tumbes.

f)  Implementar medidas de seguridad que preserve el estado de conservacion de los

documentos en el archivo,

Efectuar el registro de salida de la documentacion en custodia del archivo central,

efectuando el seguimiento de su devolucion.

Llevar el registro de control, de los vencimientos de los documentos en archivo y

proponer las acciones de transferencia o eliminacion.

Apoyar en la elaboracion y actualizacion de instrumentos descriptivos como

inventarios, indices, catalogos, fichas y guias.

Realizar la microfilmacion, restauracion y encuademacion de documentos.

Emitir informes técnicos sobre las actividades archivisticas.

5ot

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

L2 ST

.~ REQUISITOS MINIMOS

Instruccidén requerida:
* Titulo Técnico de Instituto Superior, especializado en técnicas archivisticas.
Experiencia en el puesto:
= Experiencia minima de un (01) afo desempeniando funciones afines al cargo.
Conocimiento:
* Curso Basico de Archivos.
= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.
= Conocimiento de sistema operativo Windows XP
Otras Competencias:
Capacidad para la toma de decisiones.
apacidad para solucionar problemas del usuario
cacion de servicio.

tica y valores: Selidaridad y honradez.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO DE DIRECCION Direccién Ejecutiva
CODIGO CAP 46101016
CARGO CLASIFICADO Asistente Ejecutivo | -

Il.- FUNCION BASICA

Coordinacion y supervision de actividades de apoyo secretarial y administrativa de gran complejidad

administrativa.

A - LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

=a TF

j Reporta a: Director Ejecutivo del Hospital Regional, el cumplimiento de sus funciones.

: Supervisa a: No supervisa.

Coordina Internamente: Coordina con el personal de |a Direccion Ejecutiva y con las
Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales del Hospital, bajo la supervision de su Jefe

inmediato.

a) Organizar, ejecutar y controlar las actividades de apoyo administrativo y secretarial de la
Direccion Ejecutiva.

b) Recepcionar y atiender las comisiones y delegaciones en asuntos relacionados con la
Institucion.

c) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su
atencion.

d) Organizar y mantener actualizado archivo de gestion y medios informéticos para una
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h) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo
pasivo.

i) Administrar documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
aplicando sistemas de compulo.

j) Apoyar en la distribucion de documentos a las Unidades Organicas del Hospital.

k} Las demas funciones que se le asigne su Jefe inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

\ Instruccién requerida:

. Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva o Asistente Gerencial.

. Experiencia en el puesto:

=  Experiencia minima de un (01) ao desempenando funciones afines al cargo.
Conocimientos:

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.
Otras competencias:

= (Capacidad para solucionar problemas del usuario.

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad para solucionar problemas del usuario

Vocacion de servicio.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ORGANO DE DIRECCION | Direccion Ejecutiva

CODIGO CAP 46101016

CARGO CLASIFICADO Tecnico/a Administrative |
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Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Director/a Ejecutivo del Hospital, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Ninguno.

Coordina Internamente: Coordina con el personal que labora en la Direccion Ejecutiva,
Coordina Externamente: No coordina.

V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar labores administrativas vinculadas al &rea de su competencia,

Coordinar y ejerce registro, clasificacion, ordenamiento y archivo de la documentacion.
Apoyar en la recopilacion de informacion administrativa.

Efectuar el requerimiento de materiales de oficina y/ escritorio y efectuar su
distribucion,

Velar por la custodia y control de los bienes y equipos asignados.

e
O L
ER

(AN Brindar informacién sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion,

) Efectuar la distribucion de la documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad
del caso.

Cautelar la reserva y confidencial de las actividades y documentos de la Direccion
Ejecutiva del hospital.

Apoyar en organizar y efectuar seguimiento de la agenda de trabajo de acuerdo a las
instrucciones recibidas.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones de su Jefe Inmediato,

Tomar dictado en reuniones y conferencias digitando documentos variados.

Apoyar en la evaluacion y seleccidn de documentos proponiendo su eliminacion o
transferencia al archivo pasivo.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccién requerida:

Titulo de Instituto Superior de Técnico en Administracion o estudios universitarios en
dministracién no menor a seis (08) semestres académicos.

Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimientos:
= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.
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Otras competencias:

= (Capacidad para trabajar en equipo.

» Capacidad para solucionar problemas del usuario,
» \ocacion de servicio,

= FEticay valores: Solidaridad y honradez.

ORGANO DE DIRECCION Direccion Ejecutiva
CODIGO CAP 46101016
CARGO CLASIFICADO Auxiliar administrativo.

%5,
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Reporta a: Directorla Ejecutivo del Hospital, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Ninguno.
Coordina internamente: Coordina con el personal que labora en la Direccion Ejecutiva, bajo

la supervision de su Jefe inmediato.

Coordina externamente: Ninguno
IV.-FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacion de facil
identificacion y ubicacion,

Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a
indicaciones de su jefe inmediato superior.

Apoyar en |a distribucion de documentacion al interior de la entidad y externamente.
Apoyar en |a reproduccion de copias fotostaticas de documentos.

Apoyar en el control de los bienes y equipos asignados a la Direccitn Ejecutiva.

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL . QFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
Pigina 29



MANUALDE DRGANIZACION ¥ FUMCIONES HOSPITAL REGIONAL 11-2 "JAMO™ - TUMBES

fy  Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos de la Direccion Ejecutiva.
g) Efectuar las compras que le encarguen y reportar el gasto efectuado.
h) Lasdemas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

= Estudios secundarios concluidos.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afto desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimientos:

= Conocimiento y manejo de herramientas bésica de computacion.

Otras competencias:

» (Capacidad para solucionar problemas del usuario.

Identificacion y compromiso con la Institucian

Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ik
N o
'.i Py

A% f.- IDENTIFICACION DEL CARGO

ORGANO DE DIRECCION Direccion Ejecutiva
CODIGO CAP 46101016
CARGO CLASIFICADO Trabajador de Servicios ||

Il.- FUNCION BASICA

Efectuar el mantenimiento y/o realizar labores manuales de cierto riesgo y dificultad del despacho
de la Direccion Ejecutiva del Hospital Regional 11-2 "JAMO" Tumbes.

/' Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

eporta a: Direcior/a Ejecutivo del Hospital, el cumplimiento de sus funciones.

pervisa a: Ninguno.
ordina Internamente: Con el jefe del Area de Conservacian y Servicio, de la Unidad de
ervicios Generales,

Coordina Externamente: Ninguno
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Controlar los equipos, materiales y personal que ingresan y salen del despacho de la
Direccion Ejecutiva.

b) Apoyar con la atencion debida a las reuniones de trabajo que organice la direccion con
las comisiones en asuntos relacionados con la institucion.,

c) Mantener informado al publico en general sobre los servicios que se tramitan en la
oficina.

d) Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros bienes propios de la Direccitn
Ejecutiva.

e) Realizar el fotocopiado de escritos oficiales y reproduccién de formatos asistenciales,

debiendo conservar en dptimo estado el equipo asignado.
f) Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios, y apoyar en comisiones de
trabajo.

0y, V.- REQUISITOS MINIMOS

\ ; Instruccion requerida:

= Estudios secundarios.
Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimientos:

* En manejo de fotocopiadora.

= Conocimiento y manejo de herramientas bésicas de computacion,

. % \apacidad para solucionar problemas del usuario

ocacion de servicio.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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-“{?ﬂ-' 03.1UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DIAGRAMA

DIRECCION EJECUTIVA

ORGANODE CONTROL
INSTITUCIONAL
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de los cargos siguientes

CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DEL ORGANO DE CONTROL

INSTITUCIONAL
DENOMINACION DEL ORGAND : ORGAMO DE CONTROL INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | cLASF. | ToraL | DELCARGO | CARGC

o P

JEFEIA DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 46102017 RE 1 1
AUDITOR 46102015 | SP-ES i 1
TECHICOIA ADMINISTRATIVO | 46102016 | SP-AP 3 1 2
ASISTENTE EJECUTIVG | 46102016 SP-AP i 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA § 2 4

EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

El Organo de Control Institucional - OCI, constituye la unidad especializada responsable de llevar a
cabo el control gubernamental en la entidad, de conformidad con o dispuesto en los articulos 6°, 7°
y 8% de la Ley N* 27785, con la finalidad de promover la correcta y transparente gestion de los
o= recursos y bienes de la entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Organo de Control Institucional |
CODIGO CAP 46102017 ‘
CARGO ESTRUCTURAL Jefela del Organo de Control Institucional |

i

Il.- FUNCION BASICA

Promover la correcta y transparente gestion de los recursos financieros y bienes de la entidad,
cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de sus resultados,

mediante la ejecucion de acciones y actividades de control para contribuir con el cumplimiento de los

fines y metas institucionales.

Reporta a: Contraloria General de la RepUblica y depende administrativamente de la Direccion

Ejecutiva del Hospital,

Supervisa a: Todo el personal asignado bajo su cargo.

Coordina Internamente:

= Con el Director Ejecutivo del Hospital Regional 11-2 “JAMO" Tumbes.

= Coordina con las Unidades Organicas: Administrativos y Asistenciales del Hospital en
asuntos de su competencia.

Coordina Externamente:

» Controlaria General de la Republica.

= Con el Organo de Control Institucional de la DIRESA- Tumbes.

= Con el Organo de Control Institucional del Gobierno Regional de Tumbes,

= (Con otras entidades Publicas y Privadas.

" . FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planear, dirigir, supervisar, organizar y evaluar las actividades del Organo de Control
Institucional del Hospital Regional Il - 2 *JAMO" Tumbes.

Asesorar al Director del Hospital en asuntos relacionados con el sistema nacional de

control y disposiciones que cautelen los recursos del estado, asi como las

recomendaciones pertinentes para superar las observaciones detectadas.
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c) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control de la entidad.

d) Ejercer el control preventivo y posterior en la entidad.

e) Efectuar autorias a los estados financieros y presupuestarios del hospital, asi como a
la gestion del mismo de conformidad con las Normas y Disposiciones del Ente Técnico
Rector del Sistema Nacional de Control.

f)  Dirigir al Director Ejecutivo y simultaneamente a la contraloria general de republica los

informes de auditoria y examenes especiales que se efectlen.

Dirigir las acciones y actividades de control posterior, efectuadas por el organo de

control institucional a las diversas unidades organicas administrativas y asistenciales

del hospital, de acuerdo alas circunstancias, cautelando los principios de eficiencia
eficacia, transparencia y economia.

Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario

Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para

su aplicacion y estricto cumplimiento,

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de

desastres.

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

correspondiente.

k) Cumplir diligentemente con los encargos, y requerimientos que formule la Controlaria
General de la Republica.

)  Orienta, recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios

plblicos y ciudania en general, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole &l

tramite que corresponda conforme las disposiciones que establezca el SINAD y la
CGR.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad como

resultado de las labores de control, comprobando y calificando su materializacion
efectiva.

Remitir los informes resultantes de sus labores de control tanto a la Controlaria
General como al fitular de la entidad.

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

Apoyar a las comisiones que designe la Controlaria General para la ejecucion de
labores de control en el ambito de |a entidad.
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q) Cautelar que la publicidad de los informes resultante de sus acciones de control se
realicen de conformidad, con las disposiciones de la materia.

r) Cautelar que cualquier modificacion del Cuadro de Asignacion de Personal, asi como

de la parte correspondiente del reglamento de organizacion y funciones relativas al

OCI, se realice de conformidad con las disposiciones de |a materia,

Promover la capacitacion permanente del personal que conforma el OCI, a traves de |a

Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de cualquier ofra Institucion

Cautelar que el personal de OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen la

conducta impedimentos, incompatibles y prohibiciones de los funcionarios y servidores

publicos, de acuerdo a |as disposiciones de la materia.

Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus

actividades.

Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General durante

diez (10) afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los

documentos relativos a la actividad funcional de la OCI.

Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario

Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para

su aplicacion y estricto cumplimiento.

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de

desastres.

Las demas funciones que establezca la Contraloria General de la Republica,

LABORES INCOMPATIBLES CON LAS FUNCIONES DEL ORGANO DE

CONTROL INSTITUCIONAL.

a) Realizar acciones de control e investigacion que tengan como objetivo verificar
denuncias, quejas u ofros aspectos relativos a las relaciones laborales entre
funcionarios y servidores de |a entidad.

Sustituir a los funcionarios y servidores de la entidad en el cumplimiento de sus
funciones vinculadas a la implantacion y funcionamiento de control interno.

¢) \Visar o refrendar documentos y comprobantes como requisito para aprobacién de
actos u operaciones de la administracidn, con excepcion de los actos propios del
6rgano de Control,

Ejecutar toma de inventarios y registro de operaciones, asl como participar en |as
acciones de seguridad o proteccion de bienes, propios de la labor de la administracion,
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e) Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones vy

Adquisiciones, de acuerdo a |as disposiciones vigentes.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:
= Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, Administracién, Economia ylo carreras a

fines al cargo.

= Maestria en auditoria Contable y Financiera.

)
=

D Y. = Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

“::?? Experiencia en el puesto:

i Experiencia no menor a cinco (05) afios en control gubernamental o en auditoria privada.
L 7%  Conocimientos:

= Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Controlaria General

de la Republica u otras instituciones en temas vinculados con la auditoria privada, el

ST
/ﬁ; oo [ Control gubemamental o la gestion publica en los tltimos dos afios.
E fs X Otras Competencias:

' = Estudios de Maestria en Gestion Gubernamental, Plblica o afines.

= Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del estado.

= No haber sido condenado por delito doloso con resolucion firme.

» No haber sido sancionado administrativamente, por una entidad con suspension por mas
de treinta (30) dias; asi como, no haber sido destituido o despedido durante los Gltimos
cinco (05) afios antes de su postulacion,

» No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la Contraloria General, con
caracter pre existente a su postulacion, derivado del ejercicio de la funcion piblica en
general.

* No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo, debido al desempenio
deficiente o negligente de la funcion de control, durante los Gltimos dos (2) afios desde
que la resolucion de la controlaria correspondiente quedo firme o causo estado.

= No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de

afinidad . o por razon de matrimonio , con funcionarios o directivos de la entidad o con

= Etica y Valores: Transparencia, reserva y diligencia.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

"UNIDAD ORGANICA Organo de Control Institucional
|

Fﬂnmu CAP 46102015

LEAH«ED ESTRUCTURAL Auditor

Il.- FUNCION BASICA

Ejecutar las acciones y actividades de control previstas en el plan anual y brindar asesoramiento en
temas de su competencia.

-2 “JAMO" Tumbes.

Coordina Externamente: Con los organismos publicos y privados, por delegacion expresa.

&
o

h;/}b} Efectuar las acciones o actividades de control de acuerdo a los procedimientos,
tecnicas metodos correspondientes.

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

Participar en la formulacion del proyecte del presupuesto de la Oficina de control
Institucional de acuerdo a las disposiciones vigentes en coordinacion con la oficina de
Planeamiento Estratégico.

Ejecutar las acciones y actividades de Control permanente, visitas, diagnosticos.
operaciones, investigaciones o inspecciones diversas, por encargo del Jefe del érgano
de Confrol y ademas atender los requerimientos las distintas unidades organicas
internas del hospital, canalizados a través de la Direccion Ejecutiva y emitir como
75%, resultado informes inopinados.

0\ laborar informes técnicos de control, adjuntando las pruebas o evidencias
elacionadas con auditorias practicadas.

/ Participar en la elaboracion del informe final de las acciones o actividades de control.
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h) Atender denuncias sobre actos u operaciones de la entidad y proporcionar la accion
que comesponda.

i) Brindar asistencia técnica y absolver consultas relacionadas al ambifo de su

competencia.

Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Titulo profesional Universitario de Contador Plblico Colegiado yfo carreras afines al
cargo.

Colegiatura y habilitacién para ejercer la profesion.

No registrar procesos judiciales y administrativos que impidan desempefiarse en |a
administracion publica

f xperiencia en el puesto:

Experiencia minia de dos (02) afio en el ejercicio de la auditoria interna o externa.

*  Conocimiento y dominio paquetes informaticos que de que incluyan conocimienios

relacionados con el sistema de auditoria gubernamental.

Contar con experiencia en control gubernamental o en administracion plblica o
materias a fines a la gestion de las organizaciones.

Conocimientos:

»  Capacitacion en control guberamental o en administracion pablica y/o privada.

Otras competencias

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar en el servicio del estado.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo
de afinidad , o por razén de matrimonio , con funcionarios o directivos de la entidad o
con aquellos que tienen a sus cargo la administracion de bienes o recursos publicos a
aun cuando estos hayan cesado en sus funcione en los Gltimos dos (02) afios.
Capacidad d para trabajar en equipo.

Etica y Valores: Transparencia, reserva y diligencia.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Organo de Control Institucional
CODIGO CAP 46102016
CARGO ESTRUCTURAL Tecnico Administrativo |

Il.- FUNCION BASICA

2 :c--,lI Apoyar en el desarrollo de las actividades de naturaleza administrativa,

[

.Eﬁ%ﬁfﬁu.-ﬂum& DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a de la Oficina del Organo de Control Institucional del Hospital Regional
II-2 "JAMO" Tumbes, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa.

Coordina Internamente: Con el Jefela del Organo de Control Institucional, Auditor | y

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar actividades administrativas de control bajo instrucciones precisas.

b) Consolidar la informacion técnica y elabora los cuadros estadisticos para los procesos
de control.

c) Mantener confidencialidad de |a informacion escrita y verbal a que tenga acceso.

d) Colaborar en la programacion de las diversas actividades de control que deben
cumplirse acorde al plan anual aprobado,

e) Apoyar en las investigaciones y estudios bajo instrucciones precisas.

fj Las demas que le asigne su jefe inmediato.

periencia en el puesto:
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Conocimientos:

» Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

= Capacidad para trabajar en equipo.

= (Capacidad para solucionar problemas del usuario.
* Vocacion de servicio.

= FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Organo de Control Institucional
CODIGO CAP 46102016
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Ejecutivo |

Il.- FUNCION BASICA

Realizar actividades variadas de apoyo secretarial, administrativo y de archivo,

lll.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefela de la Oficina de Control Institucional.

Supervisa a: No supervisa.

Tenonary,
Fa LS P
T g i

A
3o

Coordina Internamente: Con el Jefela de la Oficina de Control Institucional

Coordina Externamente: No coordina,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar actividades administrativas de control bajo instrucciones precisas.
Colaborar en la programacion de las diversas actividades de control que deben
cumplirse acorde al plan anual aprobado.

c) Analizar expedientes formulando sus respectivos informes.
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Emitir documentos segun los requerimiento efectuados por el jefe de OCI.
Custodiar adecuadamente la informacion gue reposa en la oficina.
Implementar mecanismos para la correcta custodia de los papeles de trabajo, producto

de ia ejecucion de labor de control.
g) Efectuar seguimiento a los plazos previsto en la informacién solicitada a las unidades

organicas del Hospital.

r ) Coordinar las asignacién de equipos, materiales necesarios ‘para la oficina segun la
las coordinaciones y disposiciones del jefe.

i) Mantener actualizado el archivo permanente del OCI,

j)  Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

instruccion requerida:

= Titulo de Instituto Superior de: Secretaria Ejecutiva o Asistente Gerencial.
Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de un (01} afio desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimientos:

Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.
lras competencias:

\
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04. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE ASESORAMIENTO
04.1UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

DIAGRAMA

OFICINA DE PLANEAMIENTO

ESTRATEGICO

Secretaria
Unidad de Unidad de Desarrollo
Presupuesto Institucional =
Unidad de Unidad de Proyectos de o
Planificacion Inversién y Cooperacion
Técnica internacional
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguientes:

HOSPITAL REGIONAL [1-2 "JAMO® - TUMBES

CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO

ESTRATEGICO
i DENOMINACION DEL ORGANO ORGANQ DE ASESORAMIENTO
1 UNIDAD ORGANICA GFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
_SITUACION
N* ORD CARGO ESTRUCTURAL copico | cLask. | voraL | DELCARGO ﬂAchHD-FDE
0 p
JEFEIA DE DFICINA 46102013 | SP-DS 1 . .
JEFEIA DE UNIDAD 4103013 | spos P 1 3
CORDINADORIA TECNICOIA 4103013 | SP-DS 2 2
CORDINADORJA i 46100014 | seEl 1 1
CORDINADORIA | 46103014 | SP-EJ 2 1 1
ESPECIALISTA EN ORGANIZACION | 4103015 | SPES 1 1
ESPECIALISTA EN INVERSION PUBLICA Il 4103015 | SPES 1 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO i 46103015 | sPEs 3 3
TECNICOIA ADMINISTRATIVO 1 46403016 | SP-AP 1 1
TECNICOIA ADMINISTRATIVO 1l 46103016 | SP-AP 1 1
TECNICOIA ADMINISTRATIVO | 4102016 | SP-AP 3 1 2
ASISTENTE EJECUTVO | 6103016 | spap 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANIGA 7 1 | 1w

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

La Oficina de Planeamiento Estratégico brinda el asesoramiento técnico a la Direccion Ejecutiva

del Hospital y demas oficinas y departamentos de este nosocomio, en materia de planificacion

estratégica, presupuesto, Organizacion, Proyectos de inversion y demas procedimientos.

Depende de la Direccion Ejecutiva.

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

 UNIDAD ORGANICA Oficina de Planeamiento Estrategico
CODIGO CAP 4?:‘.1(]3&13
CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Oficina

11.-FUNCION BASICA

Dirigir, Organizar, Planificar, controlar y supervisar actividades técnico-administrativos y brindar el
asesoramiento técnico a la Direccion Ejecutiva del Hospital y demas unidades organicas, en materia de
Planificacién estratégica, Presupuesto, Organizacion, Proyectos de inversion y demas procedimientos
de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

Reporta a: Direccion Ejecutiva del Hospital, el cumplimiento de sus funciones

Supervisa a: Personal de:
Unidad de Presupuesto

Unidad de Desarrollo Institucional
Unidad de Planificacion

Unidad de Proyectos de Inversion Plblica y Cooperacion Técnica Internacional.

Coordina internamente:
*  Con EL Director Ejecutivo del Hospital.

=  Con los Jefes de Oficinas, Departamento, Unidades y Servicios de la entidad.

Coordina externamente:
Coordina con la Gerencia Regional de Planificacion, Presupuesto y Acondicionamiento

Territorial del Gobiernc Regional Tumbes.

Con |a Oficina General de Planeamiento Estratégico del Ministerio de Salud: Recibe y
coordina directivas y metodologias de: Planeamiento, organizacion, Financiamiento y
Proyectos de inversion.

Con la Oficina de Planeamiento Estratégico de la Direccién Regional de Salud Tumbes
*  Con la Direccion General de Planificacion y Presupuesto en el MEF.

ELABDRADC POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL * OFFCINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, programar y dirigir actividades técnico-administrativos propias del sistema,
para el funcionamiento de la Oficina de Planeamiento Estratégico bajo su
responsabilidad.

b) Asesorar al Director Ejecutivo en la formulacion de la Palitica Institucional para el
desarrollo del Hospital de acuerdo a la politica sectorial.,

¢) Plantear los métodos de evaluacion de las metas y objetivos alcanzados para medir su

efectividad las mismas, que conduzcan a la toma de decisiones de la Direccitn

Ejecutiva,

Formular y proponer a la Direccion Ejecutiva, los lineamientos y acciones para evaluar

las programaciones proyectadas en el periodo.

Dirigir, y asistir técnicamente en |a elaboracidn, programacion, formulacion,

aprobacion y ejecucion del Presupuesto del Hospital, haciendo uso del Software

adecuado,

Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario

Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para

su aplicacion y estricto cumplimiento.

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de

desaslres.

Contribuir a formular estudios de pre inversion e incorporarlos al Presupuesto y al

Programa Anual de Inversiones en concordancia con los Lineamiento y Politicas del

Sector.

Dirigir y asistir técnicamente en la elaboracion y actualizacion de los documentos de

Gestion propios de la institucion y remitir a la instancia correspondiente para su

aprobacidn.

Elaborar proyectos de infraestructura fisica, equipamiento y mantenimiento en armonia
con las Politicas Nacional de Salud y las Directivas del Sistema Nacional de Inversion
Publica.

Proponer el desarrollo de perfiles de proyectos de inversion,

Asesor y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema

%, Evaluar y analizar cuantitativa y cualitativamente los métodos de trabajo.
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o} Visar Resoluciones Directorales dentro del ambito de su compelencia y la
documentacion que por normatividad se establezca.

p) Proponer y/o integrar comisiones o grupo de trabajo para el mejor cumplimiento de los
objetivos institucionales.

q) Evaluar e informar periédicamente al Director Ejecutivo del Hospital Regional II-2
"JAMO" Tumbes, sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y determinar las
medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

rj  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales insumaos,
enseres de la Oficina de Planeamiento Esiratégico responsabilizando por su deterioro
0 usos indebidos.

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

t) Formular y/o elaborar el requerimiento anual de capacitacion del personal que labora
en la Oficina y Unidades que forman parte de Planeamiento Estrategico.

u) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

, \E-ﬂlﬁEnumrrns MINIMOS
2 \ -:-';::?'tl

g sty
W, TwAb S o7 Instruccion requerida:

* Titulo Profesional Universitario de Contador Plblico, Economista o Licenciado en
Administracion ~ con estudios relacionados a la especialidad del Planeamiento
Estratégico.

= Colegiaturay habilitacién para ejercer la profesion

» No registrar procesos judiciales y administratives que impidan desempefiarse en
administracion publica

d

Experiencia en el puesto:

* Amplia experencia de mas de cinco (05) afios en la conduccion, supervision y

organizacion de personal o en el desempefio de la funcidn principal del cargo o
funciones similares.

xperiencia en el manejo de recursos humanos y conduccion de equipos de trabajo.
ocimientos:

Planificacion estratégica, manejo de Presupuestos Publicos, Organizacion y
Proyectos de Inversion.
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Otras competencias:

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

= Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= Capacidad organizativa, conduccion de equipos

= (Capacidad para la toma de decisiones.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

2 | UNIDAD ORGANICA Oficina de Planeamiento Estratégico
CODIGO CAP 46103013 o ‘
CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Unidad ‘

Reporta a: Jefe de |a Oficina de Planeamiento Estratégico, el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: Personal asignado a su Unidad.

Coordina internamente: Con el Jefe Inmediato de Planeamiento Estratégico, personal
asignado a su cargo y con el personal de las Unidades Orgéanicas de la entidad.

Coordina externamente: Ninguna.

Organizar, programar y dirigir actividades administrativas bajo su responsabilidad.
Asesorar en asuntos relacionados a los Sistemas administrativos de su competencia.

“=="" ¢) Ejecutarlas normas y procedimientos administrativos vigilando su correcta apficacion.
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d)

e)

g)

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos de su competencia,
Proponer y/o integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos
institucionales.

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

Efectuar coordinaciones para el cumplimento de las funciones bajo su
responsabilidad,

Organizar, programar y dirigir actividades técnico-administrativos propias del sistema,
para el funcionamiento de la Unidad, bajo responsabilidad.

Participar, en la evaluacion de las metas y objetivos alcanzados para medir su
efectividad las mismas, que conduzcan a la toma de decisiones de la Direccion
Ejecutiva.

Contribuir a formular estudios de pre inversion e incorporarios al Presupuesto v al
Programa Anual de Inversiones en concordancia con los Lineamiento y Politicas del
Sector.

Dirigir la elaboracion y actualizacion de los documentos de Gestidn propios de la
institucian y remitir a la instancia correspondiente para su aprobacion.

Elaborar proyectos de infraestructura fisica, equipamiento y mantenimiento en
armonia con las Politicas Nacional de Salud y las Directivas del Sistema Nacional de
Inversion Pablica.

Proponer el desarrollo de perfiles de proyectos de inversion.

Mantener actualizado la cartera y el banco de proyectos de las diversas unidades
organicas del Hospital, a fin de que se puedan identificar oportunidades de inversion
y priorizar necesidades

Asesor y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema
Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las metas fisicas y
presupuestarias, Plan Operativo Institucional, Plan Estratégico.

Integrar comisiones o grupo de trabajo para el mejor cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales insumos,
enseres de la Unidad de la Oficina de Planeamiento Estratégico responsabilizando
por su deterioro o usos indebidos

Cumplir con la normatividad vigente relacionada al area de su competencia,

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIDNAL B OFICINA OE PLANEAMIENTD ESTRATEGICD

Papgina 51



MANUALDE ORGANIZACTON ¥ FUNCIONES HOSPITAL REGIONAL [1-2 "JAMO" -TUMBES

t)  Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en Caso
de Desastres.

u) Formular, elaborar, y presentar el requerimiento anual de capacitacion del personal y
presentarlo a su Jefe Inmediato.

v) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:
% = Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Lic. En Administracion, o carreras

afines al cargo.

S gl /. Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.
»  Maestria en Gestion Publica.

Experiencia en el puesto:

'ﬁéi'l’r)- Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de

personal o en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares

Conocimientos:
= En Planificacion estralegica, manejo de Presupuestos Publicos, Organizacion vy
Proyectos de Inversion.

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.

Otras Competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion técnica
de organizacion.

= Capacidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

-"ﬂ,,e%i Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada.
ag ¥
iR N
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

EHII:IAD ORGANICA | Oficina de Planeamiento Estratégicu
CODIGO CAP 46103013

l CARGO ESTRUCTURAL Coordinador/fa Técnicola

Il.- FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar actividades técnico - administrativas relacionadas con el planeamiento,

organizacion, coordinacion y evaluacion de un organo o Unidad Organica,

- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefela de Oficina de Planeamiento Estrategico, el cumplimiento de sus
funciones.
Supervisa a: Personal asignado a su cargo.

Coordina internamente: Con el personal de las Unidades de |a Oficina de Flaneamiento

Estratégico v de la entidad.

oordina externamente:

* Con la Oficina General de Planeamiento Estrategico del Ministerio de Salud.

= Con la Gerencia de Planeamientc uy acondicionamiento territorial de la sede del
Gobierno Regional de Tumbes.

<2\ * Con la Direccion de Planeamiento estratégico de la Direccion Regional de Salud.
~[FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar y ejecutar los estudios y disefios de metodologia para la formulacion de
planes, presupuestos y programas de desarrollo en el Hospital.

b) Planificar, organizar, dirigir el desarrollo de las actividades de Planes y Programas,
presupuesto y racionalizacion,

c) Supervisar y coordinar la ejecucion de los planes y proyectos del Hospital, a corto,

mediano y largo plazo concordante con los planes sectoriales de salud.

Proponer al Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico, los lineamientos basicos de

litica referentes a los Planes y Programas, presupuesto, Proyectos y Cooperacion

nica Nacional y racionalizacian del Hospital.

esorar al Jefe de |a oficina de Planeamiento Esratégico en los aspectos propios del

area de su competencia.
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f) Apoyar el proceso de formulacion en la programacion de planes en Ias actividades de
Salud de Corto-Mediano y Largo Plazo.

g) Participar en la elaboracién de politicas socio- economicas a nivel de Hospital.

h) Brindar asesoramiento técnico en programas de salud, asi como en la formulacion y
aplicacion de normas y procedimientos para la implementacién de la modernizacion
administrativa,

i) Proponer politicas que conduce el desamollo y la evaluacién de calidad del recurso
humano.

) Participar en la formulacion, reformulacion, control y evaluacion de planes

Institucionales.

o PEGig
ﬂ*&u! IL%?\
bl g Y -_J:.h
-

k) Apoyar en las acciones relacionadas a la priorizacion y programacion de Actividades y
proyectos establecidos en el POI (Plan Operativo Institucional).
I) Asesorar a los Jefes de las Unidades y Departamentos en asuntos relacionados con las

actividades del Area de Planes y Programas, presupuesto y racionalizacion.

Oficina de Planeamiento estratégico.
n} Integrar las Comisiones o Grupos de Trabajo que se formen para tratar aspectos a
solucionar los problemas relativos a las funciones del de Planes y Programas,

-. presupuesto y racionalizacion.

. 0) Desarrollar en forma sistematica, las acciones relacionadas con la Programacion del
I Presupuesto de ambas fuentes de financiamiento.
p) Opinar sobre el proyecto de presupuesto del Subprograma y sobre los otros documentos
normativos relacionados con el campo de su competencia.

q) Verificar periodicamente que los dispositivos vigentes relacionados con el Presupuesto

A

4

Publico, se apliquen convenientemente en la entidad.

iy
¥

("
R

r) Participar en ia elaboracién de la evaluacion presupuestal construir cuadros y grafices

estadisticos sobre programacion, Evaluacion presupuestal.

rp Fan il

s) Elaboras los proyectos de directivas y ofros documentos para la buena gestion Operativa

v E.HE"UHM y administrativa.

]
e %
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion reguerida:

= Titulo Profesional Universitario Economista, Contador Publico o Licenciado en
Administracion o estudios afines al cargo.

=  Colegiatura y habilitacion para ejercer |a profesion.

Experiencia en el puesto:

=  Experiencia minima de dos (02) afos desempefiando funciones afines al cargo.

= Experiencia en |labores especializadas de planificacion estrategica.

Conocimientos:

=  Capacitacion especializada en Planificacion para el Desarrollo.

=  Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion avanzado,

Otras competencias:

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion
tecnica de organizacion.

= |iderazgo para el logro de objetivos institucionales.

S0 = |dentificacion y compromiso con la institucion.

=  Vocacion de servicio.

=  Etica y valores: Solidaridad y honradez

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Oficina de Planeamiento Estratégico
CODIGO CAP 103014
| CARGO ESTRUCTURAL Coordinador/a I
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Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a de Unidad, el cumplimiento de sus funciones,

Supervisa a: Personal a su cargo.

Coordina internamente: Con todas las Unidades Organicas administrativas y asistenciales
del Hospital,

Coordina externamente: Ninguna.

. IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la programacion, confrol y evaluacion de actividades técnicas o
- BT administrativas.
__’ b) Coordinar actividades técnicas y/o administrativas con otros organos y dependencias
‘ de la institucion y por delegacion expresa con ofras instituciones.

¢) Participar y apoyar la ejecucion de actividades que coadyuven al cumplimiento de los

o
FARELES VP
0 T

objetivos del érgano o unidad organica en el cual se desempene.

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

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

Anaiizar y emitir opinién sobre asuntos relacionadas a las actividades asignadas.
Informar a su superior inmediato y mantener informacion sobre el cumplimiento y
avance de las actividades asignadas.

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

i) Supervisa las actividades de personal, en los casos que expresamente se le encargue

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

o,

P,
e
o\
o

X debidamente aprobadas en el Manual de Organizacion y Funciones.
3*;; : j) Investigar, programar y procesar datos empleando técnicas adecuadas.
k) Supervisar la ejecucion y elaboracion de estudios y disefios de metodologia para Ia

formulacion de planes del desarrollo del Hospital Regional Il - 2 "JAMO" Tumbes.

Participar en la formulacion de escritos relacionados a diagnosticos y lineamientos de

politica sectorial.

) Actualizar y recomendar prioridades sobre proyecto de inversion publica.

* Participar en la elaboracion de politicas socio-econémicas a nivel del Hospital ylo
sectorial.
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o) Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el area de su
competencia, asi como la formulacion y aplicacion de normas y procedimientos para
la implementacion de nuevos sistemas en las Unidades Organicas Administrativas
Asistenciales.

p) Elaborar, revisar y emitir opinién sobre proyectos e informes técnicos de planificacion,
anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el
desarrollo de la Direccion Ejecutiva del Hospital.

q) Desarrollar planes de marketing mejoramiento continuo de la calidad de la red de

Salud.

Revisar los anteproyectos de salud preparando el resumen correspondiente.

Apoyar las acciones de procesamiento e impresion de los escritos tecnicos.

Analizar y emitir opinion técnicas sobre los expedientes puestos a su disposicion.

Las demas funciones que se le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

instruccion requerida:

| * Titulo Profesional de Economista, Contador Publico, o Licenciados en Administracion o
con estudios a fines.

= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

= Tener la condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N° 2786, y
estar laborando en la Unidad Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de la
emision del presente dispositivo.

= Haber adquirido el Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto Supremo
N°® 057-86-PCM, Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucion Ministerial N® 510-87-
SA-P, Resolucion Viceministerial 569-88-SA-VM-P y Resolucion Viceministerial N° 1395-
87-SA-VM-P.

Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de dos (02) afios desempefando funciones afines al cargo,

Conocimientos:

Capacidad organizativa.
//Habilidad para interrelacionarse y trabajo en equipo.
- Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Oficina de Planeamiento Estratégico
CODIGO CAP 46103014
CARGO ESTRUCTURAL Coordinador/a |

Il.- FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar funciones o actividades técnicas normativas o administrativas especializadas
propias de un sistema funcional o administrativo, que requieren de una actuacion administrativa
abjetiva e imparcial.

o i
1-:\,/ Reporta a: Jefe/a de Unidad asignado, el cumplimiento de sus funciones.

TN

Supervisa a: Personal a su cargo.

Coordina internamente: Con fodas las Unidades Organicas administrativas y asistenciales

e —
d_'-'t_':.',;;l.l.‘l!'l-.n .“‘?}\ i
SAT N del Hospital
r‘:'fl:"':_?'i-ﬁ‘ am Jﬁ'&?’ﬂr‘}

Ie<"4 ol Be
= b

i Coordina externamente: No Coordina,

a) Programar, controlar y evaluar actividades técnicas o administrativas.

b) Coordinar actividades técnicas ylo administrativas especializadas relacionadas a las
funciones del 6rgano o unidad organica.

c) Coordinar la ejecucion de actividades que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
del érgano ¢ unidad organica.

d) Efectuar estudios y proyectos para la mejora de sistemas administrativos o funcionales,
segun cormesponda y elaborar los informes respectivos.

e) Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabajo que

corresponda a las funciones asignadas.
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

» Estudios universitarios de Lic. en Administracion o Titulo de Profesional Tecnico en
administracion con 6 semestres académicos yfo con estudios afines al cargo.

» Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

= Tener la condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N° 276, y
estar laborando en la Unidad Ejecutora 01 Administracién Central, a la fecha de la
emision del presente dispositivo.

* Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto
Supremo N° 057-86-PCM, Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucion Ministerial N°
510-87-SA-P, Resolucién Viceministerial 569-88-SA-VM-P y Resolucion Viceministenal
N? 1395-87-SA-VM-P.,

ZW) Alternativa:

= En reemplazo de la formacion minima, poseer una combinacion equivalente a

experiencia por mas de veinte (20) afios y capacitacion comprobada en actividades de

un sistema administrativo o funcional,

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones de naturaleza técnico
normativa propias de un sistema administrativo o funciones afines al cargo.
Conocimientos:

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

Capacidad organizativa.

Habilidad para interrelacionarse y trabajo en equipo.

De Liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Etica y valores: Solidaridad y honradez,
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Formular, Elaborar, Coordinacién y actualizacion de los documentos de Gestion

Institucional y programas de planificacion del desarrollo del Hospital.

AT "% A

S5 S ﬁﬂ} “Aii.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION.
LS .

e
il =

f.
f

Reporta a: Jefe/a de Unidad asignado, el cumplimiento de sus funciones.

. Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con el personal de las Unidades organicas administrativas y

DY

. o
. 10

}.“%h‘aﬁﬁsistenciales del Hospital.

Formular y actualizar los documentos de Gestion Institucional ROF, CAP, MOF y
MAPRO vy otros documentos de Racionalizacion en coordinacion con las diferentes
unidades organicas, con el apoyo técnico del Jefe inmediato.

Elaborar y actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) en
coordinacidon con las unidades organicas administrativas y asistenciales, segun
corresponda.

Recopilar informacion técnica para la formulacion de Planes de Salud.

Apoyar la formulacion y evaluacion de los Planes de Desarroilo.

Participar en la discusion y confeccion de documentos en cuanto a diagnosticos,
lineamentos de politica, metodologia y procedimiento.

Coordinar y supervisar el desarrollo de los procesos de racionalizacion en estructuras

organizativas, cargos, funciones, procedimientos y sistemas.
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g) Participar en la formulacion de politicas y estrategias orientadas a la reforma
administrativa institucional.

h) Realizar estudios e investigaciones para la blsqueda de la optimizacion de los
recursos economicos, materiales y humanos.

i) Brindar asesoria en el ambito de su competencia relacionado con la entidad, emitiendo

los informes técnicos que se requiera,

Disefiar manuales, directivas y ofros escritos normativos para el mejor logro de los

objetivos institucionales.

Asesorar en aspectos de su especialidad, segun su competencia.

Efectuar estudios e investigacion referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir

informes técnicos.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Hﬁlznumltns MiNIMOS

| : Jnstrunclﬁn requerida:

; ? s Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, Economista o estudios
universitarios a fines al cargo.

* Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion,

., Experiencia en el puesto:

' / = Experiencia minima de dos (02} afios en labores de racionalizacion o similares en la
administracion plblica,

Conocimientos:

*=  Conocimiento y Dominio en herramientas basico de computacion.

Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresian, redaccion, sintesis de direccién, coordinacion técnica

de organizacion.

Personalidad analitica, expresion, redaccion v sintesis de direccion.

apacidad para trabajar en equipo.

apacidad organizativa.

De liderazgo para el logro de objetivos.

Etica y valores: Solidaridad y honradez,
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Oficina de Planeamiento Estratégico
CODIGO CAP 46103015
CARGO ESTRUCTURAL Especialista en inversion Publica ||

Elaborar y evaluar normas, metodologias e instrumentos para el proceso de inversion en salud en el
marco del Sistema Nacional de Inversion Pablica, asi como formular y evaluar el programa multianual de

inversiones y el programa anual de inversiones del sector salud y de entidad del nivel nacional.

I ” INEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
/}lupnm a: Jefe/a de Unidad, el cumplimiento de sus funciones.

.2

Supervisa a: Personal a su mando.

Coordina internamente: Con Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales del

Hospital,

Coordina externamente: No coordina,

47.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar los estudios de pre inversion a nivel de perfil, pre factibilidad y factibilidad.
Evaluar y controlar la ejecucion de los proyectos de inversion aprobados.

Programar, asesorar, ejecutar y evaluar los perfiles y proyectos de la Cooperacion
Tecnica Nacional e Internacional.

Formular los proyectos de cooperacion técnica.

Organizar e implementar el banco de perfiles y proyectos de cooperacion técnica.
Organizar e implementar el Directorio de Organismos Cooperantes.

Proponer metodologias e instrumentos para la formulacion y evaluacién de proyectos
de inversion publica en salud.

Orientar y asesorar en la efaboracién de proyectos de inversion.

Elaborar o participar en la elaboracion del Programa Anual de Inversiones segun
comesponda.
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) Evaluarel avance fisico y financiero de los proyectos de inversion en salud.

k) Evaluar y emitir informes técnicos, sobre los estudios de pre-inversion a nivel de perfil,
pre-factibilidad y factibilidad.

) Priorizar los proyectos de inversién plblica que seran financiados por la Cooperacion

Tecnica Internacional.

Participar en reuniones y comisiones relacionadas a proyectos de inversion en salud,

Brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absolver consultas relacionadas al ambito

de su competencia.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

= Colegiatura y habilitacién para ejercer la profesion.

* Especializacion relacionada a las funciones no menor a un (01) afio.

» Estudios de Maestria que incluya cursos relacionados con la especialidad.

Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de dos (02} afios desempeiando funciones afines al cargo.

Conocimientos:

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas en computacion,

Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccién, coordinacian técnica,
de organizacion,

* Capacidad para trabajar en equipo.

2, De liderazgo para el logro de objetivos institucionales

fictitud para solucionar problemas del usuario, cortesia

Vocacion de Servicio.

!
- fr
5

! ,.‘»'
p—
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Oficina de Planeamiento Estratégico
CODIGO CAP | 46103015
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Administrativo || o ]

Il.- FUNCION BASICA

Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de naturaleza administrativa, de la Oficina

de Planteamiento Estratégico del Hospital Regional 1I-2 "JAMO" Tumbes.

Reporta a: Jefe/a de Unidad, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa.

"% Coordina internamente: Con ¢l personal de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

=W

i b ﬁl" Coordina externamente: No coordina,

Coordinar con la Unidad de Economia y Logistica acerca de la organizacion del gasto
por fuente de financiamiento.

Coordinar y controlar la aplicacion de las normas de los documentos técnicos y de los
dispositivos legales referidos al ambito de su competencia.

Coordinar y Supervisar la ejecucion de programas de desarrollo del Hospital Regional
-2 "JAMO" - Tumbes.

Realizar la evaluacion y revision de los proyectos econémicos y de salud que se
formulen por esta dependencia.

Supervisar la ejecucion y elaberacion de estudios y disefios de metodologia para la
formulacion de planes de desarrollo de la Direccion Ejecutiva,

Elaborar planes de desamollo segun la planeacion financiera que beneficie a los
usuarios de este hospital.

Realizar la evaluacion de costos hospitalarios mensual, trimestral y anual,

Elaborar informes sencillos y apoyar en la evaluacion de expedientes.

Participar en la programacion, organizacién y desarrollo de eventos y reuniones.
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)} Coordinar la evaluacién y seleccion de documentos del archivo de gestion,
proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
k) Orientar sobre tramites y situacion de expedientes.

) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato,

V.- REQUISITOS MINIMOS
Instruccion requerida:
= Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion o Grado académico de
Bachiller Universitario en Administracion o Profesional Técnico en Administracion o
estudios afines al cargo.

= Cursos de especializacion relacionada con las funciones.

: Experiencia en el puesto:

:":':_ =  Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimientos:

»  Conocimientos y dominio en herramientas basicas de Computacion

Otras competencias:

. * Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis de direccion, coordinacion
tecnica de organizacion.

Capacidad para trabajar en equipo.

De liderazgo para el logro de objetivos institucionales

Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia

Viocacion de Servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Oficina dﬁianggnii'gﬁt?}mgﬁétégjée D

CODIGO CAP 46103016

CARGO ESTRUCTURAL Técnicola Administrativo Il _I

_ —_— e —

UNCION BASICA

ealizar actividades de apoyo a sistemas administrativos, de mayor responsabilidad a las
funciones del Técnico Administrativo II.
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ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe/a de Unidad, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa,
Coordina internamente: Con el personal de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

Coordina externamente: No coordina.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la programacion de actividades administrativas.

Organizar y preparar los sustentos o antecedentes de expedientes.

Realizar la programacion mensual y/o trimestral del presupuesto en funcion a la
programacion via SIAF.

Elaborar informes diarios y periodicos sobre |a Ejecucion del Calendario.

Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

Realizar el control y seguimiento del Presupuesto asignado en concordancia con las
normas y Directivas vigentes.

Elaborar las notas modificatorias del presupuesto, segun la ejecucion del Calendario de
compromisos, con apoyo del sistema SIAF.

Solicitar las ampliaciones del Calendario en coordinacion con la Unidad de Logistica y
la Unidad de Personal ante el Gobierno Regional.

Elaborar informe de gestion de los avances y metas alcanzadas, para su revision, y
presentacion a la Direccion Ejecutiva.

Brindar apoyo administrativo a Comites, Comisiones u ofras instancias similares,

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion requerida:
* Titulo de Profesional Técnico en Administracion o Estudios Universitarios en
administracion no menor a seis (06) semestres académico.

Experiencia en el puesto:

Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion y conocimiento en
aplicativos modernos (SIGA y SIAF).
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Otras competencias:

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion
técnica de organizacion.

» Capacidad para trabajar en equipo.

»  De liderazgo para el logro de objetivos insfitucionales

=  Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia

= \pcacion de Servicio.

« FEficay valores: Solidaridad y honradez

el

IDENTI FICACION DEL CARGO

/[ UNIDAD ORGANICA | Oficina de Planeamiento Estratégico T
: CODIGO CAP - | 48103018 N

CARGO ESTRUCTURAL | Técnicola Administrativo |l |

Ejecutar y coordinar actividades técnicas especializadas de los sistemas administrativos de Ia

Oficina de planeamiento Estratégico.

Reporta a: Jefe/a de Unidad, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa,
Coordina internamente: Con el personal de la Oficina de Planeamiento Estratégico.

Coordina externamente: Ninguno.

programacion,
por fuente de financiamiento.

Recopilar informacion de caracter administrativo que le encargue su Jefe inmediato.
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d) Coordinar y controlar la aplicacion de las normas de los documentos tecnicos y de los
dispositivos legales referidos al ambito de su competencia.
e) Apoyar en el desarrollo de eventos y ofras actividades propias de la Oficina de

Planeamiento Estratégico.

.. ) Apoyaren |a Elaboracion de formatos, folletos y ofros similares.

.$¢. 2

s e

;E;; g) Coordinar ylo efectuar trabajos de impresiones.
¢ 1o :‘ /{r' h) Apoyar en la recepcion y conformidad de los trabajos de imprenta.
[ : f = e i)  Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

¥

°M,- REQUISITOS MiNIMOS
A

. \
Al 3 P
AL RR P
o= y
o s
iy €3

Instruccion requerida:

= Titulo de Instituto Superior Tecnologico de Profesional Técnico en administracion o con
estudios universitarios en Administracion o similar, no menor a seis (06) semestres
academicos.

Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de un (01) afic desempefando funciones afines al cargo.

Conocimientos:

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion y conocimiento en
aplicativos modernos (SIGA y SIAF),

Otras competencias:
= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion técnica,
de organizacian.

\clitud para solucionar problemas del usuario, cortesia
ocacion de Servicio.

Jf "
A Etica y valores: Solidaridad y honradez,
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Oficina de Planeamiento Estratégico
CODIGO CAP 46103016
CARGO ESTRUCTURAL Técnicola Administrativo |

Il.- FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnico administrativas relacionadas con el Proceso Presupuestario,

Organizacional y de Planeamiento.

a) Cumplir con la Normas Legales vigentes asi como con los Reglamentos y Directivas
regionales e internas relacionadas con el quehacer presupuestario y organizacional.

b) Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia.

c) Apoyar en la recopilacion y preparacion de la informacion para la Programacion y
Formulacion de los Planes Operativos Institucionales.

d) Coordinar, registrar y clasificar, la documentacion de tramite interno emitida y recibida.

»=.e) Brindar apoyo en la recopilacion y reparacion de |a informacion para la elaboracion vy

. n:fﬁ %\ actualizacion de los documento de gestién institucional,

e

!
g -
:.'E'F
i
_e.:,-

A
i "'fab‘

R e 5F

elar por |a custodia y control de bienes de los equipos asignados.
Colaborar en la programacion y formulacidn de los presupuestos anuales ylo con

perspectivas multianuales.

P

B el

4
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h) Participar activamente en las capacitaciones de los madulos presupuestales, modulos
administrativos y ofras actualizaciones que el sistema Integrado de administracién
Financiera.

i) Elaborar notas modificatorias presupuestarias en el nivel funcional programatico.

}) Ingresar las metas fisicas en el modulo presupuestal.

k) Participar y colaborar en la elaboracion de la documentacion sustentaroria de la

evaluacion presupuestal.

l) Colaborar en la recopilacion de la informacién estadistica para |a elaboracion de los
perfiles de los proyecios de inversion.

, _..
S Fagun)

m) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccién requerida;

= Titulo de Profesional Técnico en Administracion, Contabilidad o carreras afines al
/ cargo.

Experiencia en el puesto:

=  Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimientos:
* Conocimiento en aplicativos modemnos.

* Conocimiento y dominio en herramientas basica de computacion y conocimiento en
aplicativos modernos (SIGA y SIAF).

Otras competencias:

» Capacidad de analisis, expresion, redaccién, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucién de problemas,

\ Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Identificacion y compromiso con la institucién.

/ Vocacion de servicio,

Etica y valores; Solidaridad y honradez.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Oficina de Planeamiento Estratégico
CODIGO CAP o 48103016
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Ejecutivo | R

Il.- FUNCION BASICA

Ejecucion y coordinacion de actividades secretarial y administrativo en la Oficina de

Planeamienta Estrategico.

i.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefela de Oficina de Planeamiento Esfratégico, el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con el personal de las Unidades de la Oficina de Planeamiento

Estratégico y Con las Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales del Hospital, bajo la

| supervision de su Jefe inmediato,

Coordina externamente: No coordina

Prestar apoyo secretarial y administrativo, recepcionado, clasificando, distribuyendo y
archivando la documentacion que ingresa a la Oficina de Planeamiento Estratégico.
Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.

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

Organizar y mantener actualizado los archivos de gestion de la Oficina de
Planeamiento Estratégico.

Revisar y preparar la documentacion para la autorizacién correspondiente de su Jefe
inmediato.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Recibir y atender las comunicaciones y visitas propias de la Oficina de Planeamiento
Estratégico.
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r :? il 0 _';".aé: i
il 28
K 'h)  Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva con autorizacion de

ASE

)
i
; su Jefe inmediato.

5 i) Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
L archivo pasivo de la Institucion.

Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes.

Apoyar en elaboracion de documentos técnicos,

Coordinar |a distribucion de materiales de oficina.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato,

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:
*  Titulo de Instituto Superior Tecnologico de Secretaria Ejecutiva.
Experiencia en el puesto:
=  Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimientos:
= Conocimiento y dominio de herramientas basica de computacion.
- Otras competencias:
Capacidad para trabajar en equipo.
Absoluta reserva de la informacion y confiabilidad.
Vocacion de servicio, buen trato al usuario.
Efica y valores: Solidaridad y honradez.
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04. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE ASESORAMIENTO
04.2 UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

DIAGRAMA

OFICINA DE

ASESORIA JURIDICA

SECRETARIA

AREA DE
PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

AREA DE PROCESOS
JUDICIALES

e

4 -
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de |a asignacion de cargos siguientes:

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

¥ DENOMINACION DEL ORGAND : ORGANO DE ASESORAMIENTO

V.1 UNIDAD ORGANICA : QFICINA DE ASESORIA JURIDIC A

SITUACION
N ORD CARGO ESTRUCTURAL cODIGO | CLASF. | ToraL | DELCARGO | TARCR

1] P
a4 JEFEIA DE OFICINA 46104013 5P-DS 1 1
45/46 | ABOGADO/A 46104015 5P-ES 2 2
AT a8 TECHICO/A ADMINISTRATIVO | 45104016 5P-AP F F
49 ASISTENTE EJECUTIVO | 46104016 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 ]

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Es el drgano de asesoramiento encargado de dirigir y evaluar los asuntos de caracter legal del
hospital, sobre la base de una adecuada interpretacion de las normas legales, asi como de
ejercer la defensa de los intereses y derechos del hospital, Depende de la Direccion Ejecutiva.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Oficina de Asesoria Juridica
CODIGO CAP 46104013
. CARGO ESTRUCTURAL i Jefe/a de Oficina

Il.- FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar actividades técnico -

administrativos, a fin de lograr un optimo asesoramiento legal para el logro de los objetivos

/5 LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Director Ejecutive de Hospital, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Personal asignado a la Oficina de Asesoria Juridica, Abogado/a |, Técnico

Administrativo |, Asistente Ejecutivo |.

Coordina internamente: Coordinacion con las Unidades Organicas Administrativas v

Asistenciales del Hospital.

Coordina externamente: Coordina con el Ministerio de Salud, Direccion Regional de Salud

de Tumbes, Procuraduria Publica del Gobiemo Regional de Tumbes y oftras entidades publicas.

a) .- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Ejercer la representacion y defensa en los procesos que el Hospital actia como
demandante, demandado o denunciado o parte civil.

Solicitar mediante Resolucion Directoral que permita iniciar cualquier proceso en
nombre del Hospital,

Solicitar al Consejo de Defensa Judicial del Estado, asesoramiento y capacitacion
tecnica que sea necesaria para el ejercicio de sus funciones.

Participar en diligencia judiciales para respaldar los intereses de la Direccion Ejecutiva
del Hospital Regional II-2 "JAMQ" Tumbes.
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f)  Dictaminar sobre asuntos encomendados y colaborar en la formulacion de contratos,
convenios, proyectos de resolucion y otros actos similares de la Direccion Ejecutiva.

g) Informar permanentemente a la Direccion Ejecutiva del Hospital sobre los procesos
judiciales iniciados y citados en defensa de los derechos e intereses de |a Institucion.

h) Controlar, analizar y evaluar permanentemente las disposiciones legales y
administrativas pertinentes que se publiguen diariamente,

) Verificar y emitir opinion desde el punto de vista legal los contratos, base para
licitaciones, concurso de precios, Convenios y otros que celebra la Direccion Ejecutiva
del Hospital.

J) Interpretar y emite opinién técnica sobre recurso impugnativo Interpuesto contra
resoluciones expedida por el Director del Hospital.

k) Revisar y visar los actos administrativos formulades por la Oficina de Planeamiento
Estrategico y de Persanal.

) Organizar, programar y dirgir actividades técnico-administrativos bajo  su
responsabilidad.

m) Asesorar al Directorla Ejecutivo de la entidad, en asunios relacionados a su
competencia.

n) Opinar, informar respecto de los procedimientos administrativos de competencia del
Director/a del Hospital.

o) Asesorar, Opinar, informar y absolver consultas sobre asuntos juridicos yio
administrativos que soliciten y/o formulen los érganos de Direccion, Control, Apoyo,
Asesoramiento y de Linea, sobre aspectos relacionados con la gestién institucional,
siempre que no sea competencia de ofro drgano.

p) Ejecutar normas y procedimientos administrativos, vigilando su correcta aplicacion.

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

r) Proponer ylo integrar comisiones o grupo de frabajo para el mejor cumplimiento de los
objetivos institucionales,

s) Revisar y visar las resoluciones directorales elaboradas por los diferentes drganos de Ia

entidad, que esten relacionadas a la especialidad y en las que éste haya emitido opinion.

Revisar y visar los convenios o contratos que el Hospital celebre con terceros,

parte, conjuntamente con el Director Ejecutivo del hospital.

ELABORADRD POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL . OFICINADE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
Pdgina 77



MANUALDE ORGAMNIZACION ¥ FUNCIONES HOSPITAL REGIONAL [1-2 "TAMO® - TUMBES

w) Asistir a las audiencias, informes orales y demas actuaciones judiciales por delegacion
expresa.

x) Realizar el seguimiento de los procesos judiciales en coordinacion con la Procuraduria
Plblica del Gobierno Regional de Tumbes.

y) Mantener actualizada |a informacion respecto de los procesos judiciales de la entidad,

z) Evaluar e informar sobre el desarrollo de las actividades a su cargo y determinar las

medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

Establecer coordinaciones para el cumplimiento de las funciones bajo su

responsabilidad.

Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario

Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su

aplicacion y estricto cumplimiento,

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de

desastres.

Coordinar con las Unidades Organicas del Hospital y las dependencias del Sector Salud,

la elaboracion de proyectos de directivas y reglamentos a fin de contribuir con el

mejoramiento de sus funciones.

Sistematizar, interpretar y difundir las normas legales de caracter general,

Elaborar y remitir el cuadro anual de necesidades de la Oficina de Asesoria Juridica.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato,

Instruccion Requerida:
Titulo Profesional Universitario de Abogado,
Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.
No registrar procesos judiciales y administrativos que impidan desempefiarse en la
administracion publica
periencia:
mplia experiencia de mas de cinco (05) afios en la conduccién, supervision y
rganizacion de personal o en el desemperio de la funcién principal del cargo o
funciones similares.
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Conocimientos

= (Capacitacion ylo especializacion en materia constitucional, civil, penal, laboral,
Administrativa, contencioso administrativo y contrataciones del Estado.

= Conocimiento y dominio de herramientas de computacién a nivel usuario (Microsoft
Office).

Otras competencias

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccién, coordinacién, organizacion y dominio de las
relaciones interpersonales en solucién de problemas.

= |iderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= |dentificacion y compromiso con la institucion.

= Capacidad para trabajar en equipo.

= ‘focacion de servicio.

= FEtica y valores: Solidaridad y honradez.
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@ ; heg 8 :;"I.J' IDENTIFICACION DEL CARGO
\\'. _,rf?i L {'!'.:ZP;
oag e N el » Y . r T
SLiterio UNIDAD ORGANICA Oficina de Asesoria Juridica
CODIGO CAP 46104015
CARGO ESTRUCTURAL Abogado/a |

{I.- FUNCION BASICA

Asesorar en asuntos de indole juridico legal, asi como apoyar en los estudios y proyectos de
dispositivos y normas legales que regulen la actividad institucional.

jI.-LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reportar a: Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisar a: Personal: Tecnico Administrative | y Secretarialo | de la Oficina de Asesoria
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con la normatividad vigente.

Efectuar el seguimiento de |las causas administrativas en diversas materias.
Sistematizar, evaluar y proponer |a atencion de expedientes de caracter téenico legal.
Realizar el seguimiento de los procesos judiciales en coordinacion con la Procuraduria
Plblica del Gobierno Regional de Tumbes, en los casos que el Jefefa de la Oficina de
Asesoria Juridica le asigne.

Autorizar los escritos ylo recursos administrativos y judiciales en los que el Hospital es
parte, conjuntamente con el Director/a del Hospital Regional [I-2 *JAMO" Tumbes, en
casos de ausencia del Jefela de la Oficina de Asesoria Juridica.

Coordinar |a recopilacién, sistematizacion y aclualizacion de los dispositivos legales
que conciernan a la entidad.

Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de la Cficina de Asesoria Juridica.

Instruccion Requerida:

» Titulo Profesional Universitario de Abogado.

= Colegiatura y Habilitacion para ejercer la profesion.

= No registrar procesos judiciales y administrativos que impidan desempenarse en la
administracion Publica.

Experiencia:

=  Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimientos:

Capacitacion ylo especializacion en materia constitucional, civil, penal, laboral,
administrativa, contencioso administrativo y contrataciones del Estado.

Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacian,

ras competencias:

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion, organizacién y dominio de las
relaciones interpersonales en solucion de problemas.
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= Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
= |dentificacion y compromiso con la institucion.
= \/ocacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Oficina de Asesoria Juridica

CODIGO CAP 46104016

CARGO ESTRUCTURAL Técnicofa Administrativo |

|

UNCION BASICA

Ejecutar actividades técnico administrativas en la Oficina de Asesorla Juridica.

i ; Reporta a: Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con las Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales del
Hospital.

Coordina externamente: No coordina,

2/ IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia.

Coordinar y ejecutar el registro, clasificacion, ordenamiento y archive de la
documentacion emitida ylo recibida.

Apoyar en la recopilacion de informacion administrativa.

Efectuar el requerimiento, almacenamiento y distribucion de materiales.

Velar por la custodia y control de bienes y equipos asignados.

Dar informacion sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencion.

Apoyar en el desarrollo de eventos y ofras actividades.

Efectuar la distribucion de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad
del caso.

Las demas funciones gue le asigne el Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica.
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V.- REQUISITOS MINIMOS

instruccion Requerida

= Titulo de Profesional Técnico en administracion o estudios universitario en
administracion o similar, no menor a (06) semestres academicos.

Experiencia en el puesto:

»  Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimientos:

»  Capacitacion en temas relacionados con su especialidad.

*  Conocimientos en herramientas de computacion a nivel usuario (Microsoft Office).

Otras competencias:

=  (Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

* Capacidad de innovacion y aprendizaje.

= Agtitud proactiva,

»  Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

= Eticay valores: Solidaridad y honradez.

4

1./ IDENTIFICACION DEL CARGO
7

Y g

i
P
s

UNIDAD ORGANICA

CODIGO CAP

Oficina de Asesoria Juridica

46104016

CARGO ESTRUCTURAL

Asistente Ejecutivo |

/ll.- FUNCION BASICA

Brindar apoyo secretarial y administrativo en la Oficina de Asesoria Juridica.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Prestar apoyo secretarial y administrativo.
b} Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial.
c) Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su
atencion.
d) Organizar y mantener actualizado los archivos de gestion.
) Revisary preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.
fi  Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales,
Recibir y atender las comunicaciones y visitas.
Organizar y concretar reuniones, preparando la agenda respectiva.
Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo pasivo,
Orientar sobre gestiones y situacion de expedientes,
Apoyar en |a elaboracion de documentos técnicos.

Las demas funciones que le asigne el Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica.

/pznumnns MiNIMOS

Instruccion Requerida:

Titulo de Instituto Superior Tecnologico de Secretaria Ejecutiva.
Experiencia en el puesto:

Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimientos:

= Capacitacion en temas relacionados con su especialidad.

= Conocimiento en herramientas basicas de Computacion,

Otras competencias:

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Actitud proactiva

Identificacion y compromiso con la institucian,

Vocacion de servicio, buen trato al usuario interno y externo.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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04. DENOMINACON DEL ORGANO: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

04.3 UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

DIAGRAMA

UNIDAD DE

EPIDEMIOLOGIA Y
SALUD AMBIENTAL

AREA DE AMNALISIS,

AREA DE VIGILANCIA

AREA DE SALUD

INVESTIGACION EPIDEMIOLOGIA Y
AMBIENTAL
¥ CAPACITACION CONTROL DE BROTES
~VIGILANCIA DE ENFERMEDADES = VIGILANCIA DE SALUD AMBIENTAL
DIAGNOSTICOD TRANSMISIBLES DE ROTIFICACIGH - DCUPACIONAL
SITUACIONAL HOSPITALARIA OBLIGATORIA -BIOSEGURIDAD
- VHGILANCIA DE ENFREMEDADES KO
TRANSMISIBLES
~VHGILANCIA DE INFECCIONES
INVESTIGACION ¥ INTRAHOSPITALARIAS
CAPACITACION VIGILANCIA DE COMPLICACIDMES

INTRAHOSFTALARIAS MO INFECCIOSAS

= VIGILANCIA MICROBIOLOGICA
WIGILANCIA DE US0 DE
MEDICAMENTOS
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de |a asignacion de cargos siguientes:

CUADRO ORGANICO DE CARGO LA UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD

AMBIENTAL
V DENOMINACION DEL ORGAND :  ORGANO DE ASESORAMIENTO
V. UNIDAD OREANKA . UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMEIENTAL
CBITUACION
Ne ORD CARGO ESTRUCTURAL cooi6o | cuase. | Torar | PELCARSO | ©ATRC

0 P
50 | JEFEIA DE UNIDAD 46105013 | SP-DS 1 1
51 CORDINADORIA | 46105014 | SP-EJ . 1

52 ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA | 46105015 | SP-ES 1 1
53 ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA 1l 46105015 | SP-ES 1 1
54 ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA HOSPITALARIA 46105015 | SP-ES N 1
55 INGENIERD SANITARIO 45105015 5P-ES i 1

56 TECNICOA EN SALUD PUBLICA | 46105015 5P-AP 1 1
57 TECNICOJ/A EN ESTADISTICA 46105036 | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA [ 2 6

UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL

Es la Unidad Organica, encargada de la vigilancia en salud plblica, analisis de la situacion de

salud hospitalaria, salud ambiental e investigacién epidemiolégica; Depende de la Direccion
Ejecutiva, del Hospital Regional II-2 "JAMO" Tumbes.

il

T A jf'
3 g;ﬁﬁ*“ A
o e SN

&
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

|.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
CODIGO CAP 46105013
CARGO ESTRUCTURAL Jefe/a de Unidad

Il.- FUNCION BASICA

Planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades administrativas y técnicas de la
Unidad, y asesorar técnicamente a la Direccion Ejecutiva y Unidades Organicas
Administrativas y Asistenciales de este nosocomio en materia de vigilancia e investigacion

epidemiologica de las enfermedades transmisibles y no transmisibles a nivel intrahospitalario.

.I'"IIII..- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Director Ejecutivo del Hospital, el cumplimiento de sus funciones.

o0 3. Supervisa ar Personal de las areas funcionales de la Unidad de Epidemiologia y Salud

2 A

o Al

4 J|'_ Coordina internamente: Con Direccion Ejecutiva y Direccién Adjunta, Oficina de
.14 Planeamiento Estratégico, Jefe de Departamentos, Servicios y Estrategias Sanitarias del hospital.
Coordina externamente: Direccion Ejecutiva de Epidemiologia de la Direccién Regional de
Salud Tumbes,

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Dirigir, organizar, supervisar y evaluar las actividades de |las Unidades y el personal a
Su cargo.

b) Supervisar la ejecucion, evaluacion y elaboracion de informes de las actividades
tecnico administrativas de la Unidad, asi como de su cumplimiento.

Determinar y elaborar el perfil epidemiologico de las enfermedades transmisibles y no
transmisibles.

Participar en la elaboracion del Andlisis Situacional de Salud (ASIS) del hospital.
Coordinar con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico los indicadores
trazadores para su monitoreo,
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f)  Proponer las paoliticas y normas complementarias de la promocion de la salud en el
marco de los lineamientos de |a politica y normas nacionales.
g) Proponer los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo en promocion de la
salud y desarrollar |as estrategias regionales para lograrlos

h) Velar por el cumplimiento de las normas del sistema nacional de vigilancia en salud

pliblica analizando permanentemente los indicadores hospitalarios y otros que le

compete seqln su especialidad e informando periddicamente a los 6rganos pertinentes

del Hospital.

Implementar y mantener actualizada la sala situacional institucional evaluando

permanentemente |a situacion epidemioldgica y los indicadores de la tendencia de

oferta y demanda de los servicios del Hospital.

Dirigir, formular, coordinar y autorizar la distribucion de documentos técnicos

normativos en el trabajo epidemiologico hospitalario.

Fortalecer |a vigilancia epidemiologica, deteccion oportuna, investigacion y confrol de

brotes epidémicos nosocomiales.

Participar en el comité de gestion hospitalaria o equivalente asi como de otros comités

hospitalarios que requieran la participacion de epidemiologia (inteligencia sanitaria,

infecciones intrahospitalarias, Salud Ocupacional, Viclencia Familiar, Accidentes de

Transito, Registros Hospitalarios de Cancer, Mortalidad Materna etc.),

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos manuales y directivas que norman la marcha

institucional y de la Cficina.

Dirigir o autorizar la edicion y publicacién del boletin epidemiologico de la Unidad.

Identificar lineas prioritarias de investigacion epidemiologica dentro de la Unidad

Hospitalaria, del Hospital Regional y de aquellas que patrocinen organismos

especializados (Institutos Nacionales de Salud, Universidades).

Velar por la adecuada y continua capacitacion del personal en epidemiologia en

coordinacion con la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.

Emitir las disposiciones especificas necesarias para el cumplimiento de los objetivos

normas organizacionales y disposiciones legales de la oficina a cargo,

Velar por el cumplimiento de las normas establecidas para evitar o disminuir |a
xposicion a los riesgos biologicos, quimicos, fisicos, ergondmicos, psicosocial y otros

del ambiente nosocomial para los pacientes, personal de salud, visitas alumnos y ofras

que ingresen al Hospital Regional.
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s) Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruanc a fin de mantenerse informado de |as normas legales vigentes para
su aplicacion y estricto cumplimiento,

t} Desarrollar mecanismos de refro informacion hacia el personal del Hospital, los
servicios de salud, la comunidad cientifica y la poblacion en general sobre los
indicadores de vigilancia epidemiologica, andlisis de situacion de salud e
investigaciones epidemioldgicas realizadas por el Hospital Regional.

uj Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de

desastres.

Conducir el mejoramiento continuo de la calidad eficacia y eficiencia de los procesos y

procedimiento institucionales de investigacién epidemiolégica en los que participan de

la direccion a su cargo e informar del monitoreo y evaluacion de sus indicadores de
gestion y control a la Direccion General.

w) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano

Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion,

Especialista en Epidemiologia.

Contar con el Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Per.

No registrar procesos judiciales y administrativos que impidan desempefarse en la
administracion publica.

Experiencia en el puesto:
* Experiencia minima de Cinco (05) afios en la conduccion, supervision y organizacion de

personal o en el desempefio de la funcian principal del cargo o funciones similares.

= Maestria en Gestion de Servicios de Salud o Salud Plblica o equivalente a ofras
carreras afines (Opcional).

Conocimientos:

= En Epidemiologia Hospitalaria y Salud Pablica,

Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

as competencias:

Capacidad de analisis, expresion, sintesis de direccion, coordinacién técnica. de
arganizacion,
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Capacidad para trabajar bajo presion

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada

Etica y valores; Solidaridad y honradez.

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental

CODIGO CAP 46105014

CARGO ESTRUCTURAL Coordinadora |

Participar en la elaboracion, monitoreo y evaluacion de politicas, objetivos y estrategias
regionales relacionados con el campo epidemioldgico de la salud individual y colectiva, a ser
aplicadas mediante procesos técnicos operativos a cargo de las diferentes Unidades

Productoras de Servicios de salud del Hospital Regional.

I1i.-LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental, el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con el Jefe de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental.

Coordina externamente: No coordina.

. &\IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar el diagndstico de la situacion de la salud de la poblacién en el ambito
jurisdiccional del Hospital Regional, relacionados a la salud individual y colectiva,
identificando y enfatizado los problemas prioritarios.

Participar en la consolidacion, anlisis y reporte de informacién del analisis de situacion
de salud de la poblacion correspondiente en el ambito respectivo, para el planeamiento

y toma de decisiones.
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c) Monitorear y evaluar la calidad de los servicios de salud en el ambito respectivo, en
coordinacion con los organos respensables,

d) Monitorear y evaluar |a aplicacion de las politicas, estrategias y normatividad de salud
publica.

e) Participar en el desarrollo de instrumentos y metodologias para la medicion de los
estandares de |a calidad, asi como proyectos de aseguramiento de |a calidad.

f)  Efectuar la vigilancia de control y prevencion de situaciones que afecten la salud
individual o colectiva.

g) Desarrollar y coordinar estudios e investigaciones relacionadas a la Salud publica.

h) Preparar materiales de estudio e investigacion.

i) Participar en reuniones y equipos de frabajo vinculados al ambito de su competencia.

Asistir a la aplicacién de normativa relacionada con la aplicacion de politicas,

estrategias y normatividad de salud plblica en el ambito de su competencia.

Absolver consultas técnicas relacionadas al ambito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el jefe de la unidad hospitalaria de Epidemiologia y
Salud Ambiental.

= Colegiatura y habilitacion para ejercer |a profesion.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones de naturaleza técnico
: normativa o propias de un sistema administrativo.

Ps Experiencia en |abares de Epidemiologia.

= Conocimientos:

lllll = Maestria en Gestion Hospitalaria o Salud Publica.

= En Epidemiologia, Epidemiologia Hospitalaria y Salud Piblica.

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion a nivel de usuario.
a2 ,,._ﬁl.'_}tras competencias:

ok

rganizacion.

= (Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
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= (Capacidad de liderazgo

= (apacidad para trabajar en Equipo

i.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA |Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
CODIGO CAP 46105015
CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Salud Publica | .

Il.- FUNCION BASICA

Brindar |a atencion profesional a pacientes segln el Protocolo de actividades médicas y a

la supervision de actividades, en materia de vigilancia epidemiolégica permanente de

enfermedades trasmibles a nivel intra hospitalario.

Reporta a: Jefe de Epidemiologia y Salud Ambiental, el cumplimiento de sus funciones,
:I- Supervisa a: No supervisa

“ /r.iﬂnnrdlna internamente: Con Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales del

) |
Hospital,
Coordina externamente: Direccion Ejecutiva de Epidemiclogia de la Direccién Regional de

Salud Tumbes.

¥.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir y controlar |a calidad y el procesamiento de la informacion de epidemiologia.

b) Formular, dirigir, controlar y supervisar la vigilancia epidemiologica en el Hospital
Regional |1-2 "JAMC" Tumbes.

¢) Participar en las capacitaciones y evaluacion epidemiolégicas en el Hospital,

d) Elaborar informes técnicos del analisis de la informacion epidemiologica.

Realizar visitas domiciliarias efectuando el seguimiento de casos especiales en

situacion de epidemias.

Planear acciones para prever o detectar el desarrolio de las epidemias.

Organizar y supervisar la evaluacion de |a vigilancia epidemiolégica.
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h) Realizar la vigilancia epidemiologica en el area de microbiologia y uso de
medicamentos,

) Emitir ineamientos técnicos relacionados con su especialidad,

i) Asesorar y orientar a la Unidad de Epidemiologia sobre metodologias, normas y
dispositivos de caracter administrativo y/o técnico.

k) Elabarar periddicamente los boletines de informacion epidemiologica

) Disefiar y proponer estrategias de intervencion para la prevencion y control de las
infecciones intrahospitalarias.

m) Participar en reuniones técnicas epidemiologicas que convocan las diversas

dependencias del Ministerio de Salud.

Realizar la clasificacion de casos en funcion de los casos notificadas en funcion de los

resultados de faboratorio y presentacion clinica.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumas y

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

Proponer y participar en investigaciones operacionales de los problemas observados

relacionados con la prevencion y control de infecciones intrahospitalarias.

g) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

3 ! ' -.Il‘..l;-l:‘-‘\
i ‘Wi, REQUISITOS MINIMOS
VEO

// Instruccién Requerida:

. Titulo Profesional Universitario: Licenciado/a en enfermeria, con capacitacion
Epidemiologia Hospitalaria.

= (Colegiatura y habilitacién para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimientos:

= En Epidemiologia, Epidemiclogia Hospitalaria y Salud Publica.

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion a nivel de usuario.

Otras competencias:

= (Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

=
ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - OFICINA DE PLAMEAMIENTO ESTRATEGICO
Péagina 93



MANUALDE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES HOSPITAL REGIONAL L1-2 "JAMO" - TUMAES

» (Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada
= FEtica y valores; Solidaridad y honradez.

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
CODIGO CAP 46105015
CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Epidemiclogia Il

il.- FUNCION BASICA

Elaborar, monitorear y evaluar la normatividad e instrumentos de vigilancia epidemioldgica y

analisis de situacién en salud publica, para la planificacion, prevencion, intervencion y control

LT

oy

de endemias y epidemias, en el ambito jurisdiccional del hospital regional.

By

Coordina internamente: Con el Jefe y Jefes de las areas de la Unidad de Epidemiclogia.

Coordina externamente: Con Direccion Ejecutiva de Epidemiologia de la Direccion
Regional de Salud Tumbes.

W.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular y evaluar los planes y proyectos para la prevencion, intervencion y control de
brotes epidémicos y de vigilancia de los eventos en salud plblica de importancia en &l
ambito jurisdiccional del Hospital.

b) Elaborar las normas, guias de atencion, procedimientos y estandares para |a vigilancia,

analisis y control de epidemias en el &mbito jursdiccional del Hospital.

f mplementar, monitorear e implementar el sistema de vigilancia epidemiologica.

w?'ﬁﬁi?eﬁ oordinar los aspectos técnicos para la implementacion de los planes, estrategias y

acciones para la prevencion y control de emergencias, epidemias y desastres.

e} ldentificar, promover, conducir y difundir las investigaciones epidemiologicas aplicadas.
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f) Desarrollar metodologias para la vigilancia epidemiologica y anélisis de la situacion de
salud en el mbito jurisdiccional del Hospital.

g) Brindar asistencia técnica sobre temas de |a especialidad.

h) Participar en eventos y reuniones técnicas sectoriales e intersectoriales del ambito de su
competencia, por delegacion de su superior inmediato.

) Procesar, analizar y difundir permanentemente la informacion sobre la situacion

epidemiologica y los determinantes de las enfermedades y otros eventos sujefos a

Vigilancia Epidemioltgica en Salud Pablica en el ambito jurisdiccional del Hospital,

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de

desastres.

I} Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

J el

==
&y

JiBng

.o
%)\ REQUISITOS MINIMOS

= Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.

* Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesién.

= Especialista en Epidemiologia,

= Contar con el Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Médico del Pert.
Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afos desempefiando funciones afines al cargo.

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion a nivel de usuario.
Conocimientos:

= En Epidemiologia, Epidemiologia Hospitalaria y Salud Pablica

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacién a nivel de usuario,
Otras competencias:

» Capacidad de analisis, expresion, sintesis de direccidn, coordinacion técnica, de
organizacion.

Capacidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales

apacidad para frabajar bajo presion

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

Capacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
CODIGO CAP 46105015
CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Epidemiologia Hospitalaria

Il.- FUNCION BASICA

Efectuar la vigilancia epidemiclogica y anélisis de la situacion de salud en el nivel intrahospitalario y
establecer las normas de bioseguridad que promuevan la disminucion del riesgo y dafio a la salud.

: "“'E; . I.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

-. & ‘53 Reporta a: Jefe de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental, el cumplimiento de sus
T I’ ' funciones,
Supervisa a: Personal asignado a su cargo..

'\ Coordina internamente: Con el Jefe y jefes de areas y personal de la Unidad de

(R
@l
l

Efectuar el diagnostico del manejo de los residuos sdlidos hospitalarios y de la
vigilancia epidemiologica.

Vigilar la frecuencia de infecciones adquiridas en el establecimiento de salud y elaborar
el informe correspondiente por servicios de hospitalizacion.

Establecer un programa de vigilancia de complicaciones no infecciosas en los servicios
de hospitalizacion, asi como elaborar un informe periddico por servicio.

Elaborar y desarrollar guias de atencion de investigacion para calcular riesgos de
complicaciones infecciosas de particular relevancia y propuestas para su control,
Implementar los procedimientos basicos en cada una de las etapas del manejo de los
residuos solidos hospitalarios, segln la normatividad vigente.

Difundir y asistir técnicamente en la implementacion de las politicas, normas,

estrategias y procedimientos de su competencia.
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g) Participar en eventos, comisiones o equipos de trabajo vinculados al ambito de su
competencia.

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

i)  Absolver consultas técnicas en aspectos de su competencia.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato,

Instruccion Requerida:

= Titulo Profesional Universitario de Medico Cirujano
%, * Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.
"":'I""'- | = Especialista en Epidemiologia.
' Contar con el Registro Nacional de Especialista (RNE) del Colegio Medico del Per(.
Experiencia en el puesto:
= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
= Experiencia en labores de Epidemiologia y conduccion de personal.
Conocimientos:
= En Epidemiologia, Epidemiologia Hospitalaria y Salud Publica
= Conocimiento en herramientas Basicas de computacion.
Otras competencias:
* Capacidad de analisis, expresion, sintesis de direccion, coordinacion técnica, de
organizacion.
= Capacidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales
Capacidad para trabajar bajo presion
apacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
apacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

I—Eﬁinhﬂ ORGANICA Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
| CODIGO CAP 46105015
' CARGO ESTRUCTURAL Ingeniero Sanitano

Ii.- FUNCION BASICA

dentificar y ejecutar actividades y estudios que promuevan las condiciones ambientales

optimas en la prestacion de los servicios de atencion de salud.

- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe de la Unidad de Epidemiologia y Salud, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisar a: No supervisa,
Coordina internamente: Con el Jefe, Jefes de areas y personal de la Unidad de
epidemiologia.

Coordina externamente: No coordina,

a) Realizar las inspecciones en el establecimiento de salud para la identificacion de los
riegos en el trabajo asistencial, en el area de su competencia.

b) Efectuar el diagnéstico del saneamiento ambiental en los servicios de atencion de salud
Hospitalaria.

¢} Coordinar |as acciones de seguridad y saneamiento ambiental.

d) Emitir recomendaciones de sequridad y saneamiento ambiental.

e) Parlicipar en el disefio de proyectos sobre bioseguridad y ofros relacionados al
saneamiento ambiental,

f) Recopilar y mantener actualizada la informacidon normativa y reglamentaria

existente en el area de su competencia.
g} Proponer modificaciones ylo actualizaciones reglamentarias que coadyuven al  mejor
cumplimiento de las funciones en materia de saneamiento ambiental.
Participar en la preparacién del personal de mantenimiento en la identificacion de
problemas de saneamiento ambiental, asi como coordinar con el area responsable el

mantenimiento oportuno de las redes de agua y desaglie.
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i) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

+ |} Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

.~ REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

» Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Sanitario
= Colegiatura y habilitacion para ejercer |a profesion.

Experiencia en el puesto:;
= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

= Amplia experiencia en el manejo de recursos humanos.

.. Conocimientos:
o =% ® Capacitacion en Saneamiento Ambiental Hospitalario.

arganizacion.

= Capacidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales

)

1’ "
.
e
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
CODIGO CAP 46105018
CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a en Salud Publica |

1l.- FUNCION BASICA

Supervision y Coordinacion de actividades administrativas y actividades de apoyo a programas de

saneamiento ambiental.

Reporta a: Jefe de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental, el cumplimiento de
sus funciones,

Supervisa a: Ninguno.

Coordina internamente: Con las Unidades administrativas y asistenciales del hospital, bajo
la supervisitn de su Jefe inmediato.

' Coordina externamente: No coordina,

Efectuar labores de apoyo técnico administrativo al personal profesional de la Unidad.
Apoyar en las actividades de vigilancia de las enfermedades transmisibles (EDA, IRA)
& inmune prevenibles, asi como las enfermedades sujetas a notificacion,

Apoyar en las actividades de vigilancia de las implementaciones centinelas de la
vigilancia epidemiologica de las diarreas por rotavirus sujetos a notificacion semanal
obligatoria y dafios de implicancia en la salud pablica.

Coordinar y supervisar y evaluar las actividades desarrollados en saneamienio
ambiental,

Participar en |a formacitn de planes y programas de saneamiento ambiental.

Realizar estudios, proponer normas y procedimientos en los programas de
saneamiento ambiental.

Participar en las recomendaciones de seguridad y saneamiento ambiental,

Analizar los riesgos encontrados,
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Preparar informes sencillos de andlisis e interpretacion sobre datos cuadros
estadisticos de las actividades que realiza en el area de su competencia.

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

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

» Titulo de Instituto Superior Tecnolégico de Técnica en enfermeria o Estudios
Universitarios de Enfermeria u ofras carreras de Ciencias de la Salud, no menor a seis
(06) semestres académicos.

Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de un (01) afio desempenando funciones afines al cargo.

Conocimientos:

= (Capacitacién en Salud Piblica.

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion a nivel de usuario.

Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, sintesis de direccion, coordinacion tecnica, de

organizacion.

;.j;!:\(:apacidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales
] B
> _,;-_‘5?%%.?* apacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

apacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

———————————
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
CODIGO CAP 46105016
- | CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Estadistica

Lograr el soporte estadistico y procesamiento de la informacion estadistica de la unidad de

epidemiologia y salud ambiental.

Reporta a: Jefe de la Unidad Epidemiologia y Salud Ambiental, el cumplimiento de sus
funciones,
Supervisa a: Ningunao.

Coordina internamente: Coordina en el Personal de la Unidad de Epidemiologia y Salud
Ambiental,

Coordina externamente: Mo coordina.

2\ IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en las actividades de la Oficina de Epidemiclogica y Salud Ambiental.

b) Participar en la elaboracion, andlisis y discusion de la informacion generada por la
oficina.

c) Apoyar en la difusion de los resultados de la vigilancia epidemiclégica de la unidad.

d) Apoyar en la elaboracion del Analisis de la Situacion de Salud.

e) Elaborar programas informéticos para el procesamiento de la informacion de la Unidad
Hospitalaria de Epidemioclogia, programando la recopilacién de informacion estadistica.

fy  Analizar y procesar la informacion estadistica recopilada.

Elaborar cuadros y graficos estadisticos epidemiologicos.

Participar en |a elaboracion de estudios y aplicaciones de indole estadistico.

integrar equipos interdisciplinarios en trabajos que requieran apoyo estadistico.

Obtener los registros de microbiologia para ser ingresados a la base de datos de la

vigilancia microbiologica.
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k) Asegurar el llenado correcto de las fichas de la vigilancia epidemiologica, su registro y
archivo.

)  Proponer procedimientos para mejorar la recopilacion y validacién de la informacion
estadistica.

m) Digitar la informacién obtenida por las Unidades Orgénicas del Hospital.

n) Responsable secundario de las "copias de respaldo” de la Unidad.

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

p) Apoyar en la elaboracion del Boletin de la Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
y otras publicaciones de la Unidad.
Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

fm 3

/.- REQUISITOS MINIMOS

instruccion Requerida:

= Titulo de Instituto Superior de Técnico en Estadistica o con estudios Universitarios no
menor a seis (06) semestres académicos, ylo carreras a fines.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempenando funcicnes afines al cargo.

Conocimientos:

= Conocimiento en programas de computacion.

= (Capacitacién especializada en temas estadisticos.

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion a nivel de usuario.

Otras competencias:

» Capacidad de analisis, expresion, sintesis de direccion, coordinacion tecnica, de

organizacion.

apacidad de Liderazgo para el logro de objetivos institucionales

pacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

apacidad de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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04. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE ASESORAMIENTO
04.4 UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD

DIAGRAMA

UNIDAD DE GESTION

DE LA CALIDAD

SECRETARIA

AREA DE E INF
S o phnrrie G AREA DE INFORMACION
MEJORAMIENTO PARA LA GEST
R AT RA LA GESTION DE LA
CONTINUO CALIDAD,
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de Iz asignacion de cargos siguientes.

CUADRO ORGANICO DE LA UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD

Wi DENOMINACION DEL ORGAND . ORGANO DE ASESORAMIENTO
Vi 4 UNIDAD ORGANIGA . UNIDAD DE GESTION DE CALIDAD
SITUACION DEL
N° ORD CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIF. | TOTAL CARGO e

E : 0 -1

58 JEFEIA DE UNIDAD 46106013 SP-DS 1 1
59 CORDINADORIA | 46106014 SP-EJ 1 1
60/61 | ESPECIALISTA EN GESTION EN SALUD I 46106015 SPES 2 2
62 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 46106015 SP-ES 1 1
£3 ASISTENTE EJECUTIVO | 46106016 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 1 5

UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD

La Unidad de Gestion de |a Calidad es una unidad organica encargada de implementar el Sistema de
Gestion de la Calidad en el Hospital Regional Il — 2 “José Alfredo Mendoza Olavarria”" - Tumbes, para
promover |a mejora continua de la atencién asistencial y administrativa del paciente, con la participacion

activa del personal; depende de la Direccidn Ejecutiva.

EN
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDA ORGANICA | Unidad Gestion De Calidad
CODIGO DE CAP 46106013
'CARGO ESTRUCTURAL Jefe/a de Unidad

- FUNCION BASICA

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades que se realizan en la Institucién con el fin de brindar al
usuario plena seguridad y satisfaccion en la atencion que recibe, garantizando la calidad y eficiencia de

los servicios,

Coordina internamente:

= Con el Director Ejecutivo del Hospital.
= Con las Unidades Organicas Asistenciales y Administrativas del Hospital en materia de

atencion en salud.
Coordina externamente:

= Con la Direccion Calidad en salud de la Direccion Regional de Salud Tumbes
= Con las entidades publicas y privadas en el ambito de su competencia.
IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, disefiar, evaluar y analizar los procesos de Mejoramiento y Garantia de la
Calidad para |a toma de decisiones.

o\ Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico administrativas de la
=3 | Unidad de Gestion de la Calidad

Evaluar permanentemente la satisfaccion de los usuarios para mejorar el cuidado de la

salud.
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d) Coordinar con los Jefes de los diferentes, Unidades Organicas la programacion
ejecucion y control de sus actividades tecnico _ administrativas y/o asistenciales
velando por la mejor prestacidn del servicio con Calidad y Eficiencia a traves de los
diferentes instrumentos de auditoria con que cuenta.

e) |dentificar lineas prioritarias de investigacion sobre la base del analisis de la realidad y

orientar a la solucion de problemas.

Coordinar las mejoras en los flujos de atencidn, procesos, tramites que se realizan en

el Hospital.

Monitorear la evaluacion e indicadores de produccion y atencion de la calidad en los

diferentes departamentos del hospital e informar a |a Direccion Ejecutiva.

Proponer la inclusion de actividades e indicadores de calidad en los planes

institucionales.

Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo

Institucional que correspondan a la Unidad de Gestion de la Calidad.

Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion propios de la Unidad

de Gestion de la Calidad segln los procedimientos establecidos.

Conformar los Comités de Trabajo en Auditoria, Autoevaluacion, Acreditacion y otros

que correspondan a la Unidad de Gestion de la Calidad.

Formar parte del Comité Técnico Institucional como miembro del Equipo de Gestién.

Participar en las Reuniones del Equipo de Gestion.

Brindar asesoria en la formulacion de normas, guias de atencion y procedimientos de

atencion al paciente,

Desarrollar labor docente en el marco de los Convenios Interinstitucionales y promover
la ejecucion de estudios de investigacion en Calidad de Servicios de Salud.
Desarrollar mecanismos de difusion de los resultados de |a evaluacion de la calidad y

de la captacion de la informacion del paciente

Apoyar la capacitacion y sensibilizar al personal en los conceptos y herramientas de |a

calidad.

Cumplir y hacer cumplir las normas reglamentos procedimientos y disposiciones

vigentes.

Apoya en la capacitacion y sensibilizacion del personal para mejorar la calidad de los
rvicios de salud.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres del servicio responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.
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u) Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para
su aplicacion y estricto cumplimiento.

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

Cumplir con su rol de asesoramiento en el campo de su competencia.

Las demés funciones que asigne su Jefe Inmediato.

M.- REQUISITOS MINIMOS
= \ Instruccion Requerida:

g = Titulo Profesional Universitario de Médico Cirujano.

= Haber concluido el SERUMS,

= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion,

= Especializacion en Gestion de |a Calidad en Salud.

| = No registrar procesos judiciales y administrativos que impidan desempefiarse en |a
' administracion publica.

Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de Cinco (05) afios en la conduccion, supervision y organizacion de
personal, gestion hospitalaria y administracion de servicios de salud.

Conocimiento:

= Capacitacion en Gestion de |a Calidad en Salud.

= Conccimiento y dominio de herramientas basicas de computacion a nivel de usuario.

Otras competencias:

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucién de problemas.

Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

dentificacion y compromiso con la institucion,

Gn&j.

litud de vocacion de servicio, de solucidn a problemas del usuario.
tica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA UUnidad de Gestion de Calidad
CODIGO CAP 46111014
CARGO ESTRUCTURAL Coordinador/a |

1l.- FUNCION BASICA

St i Desarrollar las actividades técnico - profesionales y garantizar el cumplimiento de los objetivos

] .:,J funcionales asignados a la oficina de gestion de la Calidad, desarrollar proyectos de mejoramiento

de procesos, asi como Investigaciones relacionadas a la calidad de atencién; recepcionar quejas ylo
reclamos de los pacientes y solucionarlos segun el nivel de competencia.

"_.l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Unidad de Gestion de la Calidad, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Personal a su cargo.

Coordina internamente:

=Con el Jefe de la oficina de Gestion de la calidad

* Con los Jefes de las Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales del Hospital.
Coordina externamente:

= Con las entidades publicas y privadas de |a jurisdiccion.

* Con el Plblico usuario,

Elaborar propuestas de mejoramiento continuo para las diferentes areas. Planificar,
Desarrollar y organizar las actividades técnicas administrativas de la Unidad de Gestidn
de |a Calidad.

Dirigir monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico administrativas de la
unidad de Gestién de la Calidad.

Coordinar con los Jefes de los diferentes Departamentos la programacion, ejecucion y

control de sus actividades técnico — administrativas ylo asistenciales velando por a
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mejor prestacion del Servicio con Calidad y Eficiencia a traves de los diferentes
instrumentos de auditoria con que cuenta.

d) Desarrollar las metas programadas en el Plan Operativo Institucional que corresponda
a la Unidad de Gestion de la Calidad.

e) Desarrollar la medicion de la satisfaccion del usuario tiempos de espera.

fy  Apoyar el monitoreo y evaluacion de indicadores.

g) Apoyar en la capacitacion y sensibilizacion en la calidad,

h) Colaborar en la Elaboracion revision actualizacion y socializacion de los documentos
de Gestion propios de la oficina segun los procedimientos establecidos.

i)  Formar parte del Comité Técnico Institucional como miembro de equipo de Gestion.

j)  Supervisar el desarrollo de las actividades del personal técnico de la unidad
orientandolas hacia resuitados de calidad.

k) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos procedimientos y disposiciones
vigentes.

j ) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

{ enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

m) Sugerir normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades del
servicio.

n} Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

V.- REQUISITOS MIiNIMOS

Instruccion Requerida:

* Titulo Universitario de Lic. En Administracion o Titulo de Profesional Téchico en
administracion con seis (06) semestres académicos,

= Colegiatura y habilitacién para ejercer.

* Tener |a condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. Leg. N°® 276, y
estar laborando en la Unidad Ejecutora 01 Administracién Central, a la fecha de la

emision del presente dispositivo.

Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1,F-2 Y F-3, EN EL MARCO DEL Decreto
uprema N°057-86-PCM,Decreto SUPREMO N®107-87-PCM Resolucién Ministerial
N*510-87-SA-P Resolucion Viceministerial 569-88-VM-P y Resolucion Viceministerial
N®1395-87-SA-VM.P.
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Alternativa:

» En reemplazo de la formacién minimo, poseer una combinacion equivalente a
experiencia por mas de veinte (20) afio y capacitaciéon comprobacion en actividades de

un sistema administrativo funcional,

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempedando funciones de naturaleza técnicos
normativos o propios del sistema administrativo.

= Experiencia en el manejo de planes estratégicos, Gestion y Sistemas de Administracion
Publica.

= Conocimiento:

3N Capacitacion y Dominio en Computacion (Programas de Word, Excel, Windows XP y

otros).

3 i,"'ntras competencias:

o e

ﬂ,‘ = (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de

las relaciones interpersonales en solucion de problemas.
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

"UNIDAD ORGANICA Unidad de Gestion de la Calidad

 CODIGO CAP 46106015

CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Gestion en Salud Il

Il.- FUNCION BASICA

Disefiar y proponer las herramientas de gestién para garantizar la calidad dl servicio que presta la
institucion al usuario interno y externo, manteniendo actualizado un sistema de supervision, evaluacion y

control del funcionamiento de los servicios,

Il.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Unidad de Gestion de |a Calidad, el cumplimiento de sus funciones.
2 " Supervisa a: Personal a su cargo.
."| Coordina internamente: Con el jefe y personal de la Unidad de Gestién,

/= Con las unidades Orgénicas administrativas y asistenciales del Hospital.
Coordina externamente: Con el publico Usuario.

=, V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Disefiar y proponer las actividades que garanticen la mejora de la calidad de atencion
a los usuarios internos y externos de la institucion.

Formular las mejoras en los flujos de atencion, procesos y framites que se realizan en
el Hospital,

Analizar el enfogue de procesos aplicados para la atencion a los usuarios y formular
mejoras continuas.

Monitorear  y supervisar la ejecucion de estrategias recomendadas para el
mejoramiento de la calidad y satisfaccion del usuario.

Participar en las reuniones de trabajo de evaluacién de los servicios relacionados a
estructurar, procesos y resultados.

Propiciar en el equipo de trabajo, las buenas relaciones interpersonales.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres del servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido,
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h) Recepcionar las quejas y reclamos de los pacientes y solucionarios segun el nivel de
competencia.

) Participar en los trabajos de investigacién dirigidos por la Direccion del Hospital ylo de
la Unidad de Gestion de la Calidad.

i) Participar en la formulacion, elaboracion yfo actualizacion de los manuales de

Procesos y Procedimientos, Protocolos de Atencion al usuario interno y externo.

o e

u“;”f%:“.;:_sh k) Cumplir con la nermatividad legal vigente relacionada al area de su competencia.
Lot

AN
‘P‘i‘ Pl 3
| "%;‘ I}  Elaborar informes relacionados con la Gestion de la Calidad e informar a |a Direccion

b

g sobre las actividades desarrolladas.

£ m) Monitorear y supervisar los Indicadores de calidad de las diferentes areas del
Hospital.

n) Las demaés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

PR
ia ¥

- & ﬁ_ J Instruccion Requerida:

A Titulo profesional Médico Cirujano, con especialidad en Gestion de la Calidad.
»  Haber concluido el SERUMS.

» Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion,

Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo,

Conocimiento:

=  Conocimiento y capacitacion Gestion en Gerencia de Servicios de Salud,

=  Conocimiento y dominio en herramientas basicos computacion.

Otras Experiencias:

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio

de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Gestion de |a Calidad
CODIGO CAP 46106015
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Administrativo 11,

Asistir en actividades de especializadas de naturaleza administrativas, de mayor responsabilidad a la
funciones del Asistente Administrativos |.

5 I}!;Hiporla a: Jefe de la Unidad de Gestion de la Calidad, el cumplimiento de sus funciones.

& TN

Supervisa a: No supenvisa,

Coordina internamente: Coordina con el personal que labora en la Unidad de Gestion de fa

- IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

| a) Elaborar medios de informacion al usuario interno y externo informar y coordinar con
|as jefaturas sobre reuniones de trabajo y organizar la informacion de la oficina.

b} Apoyar a la coordinacion con imagen institucional acciones de informacion y
comunicacion al paciente.

c) Apoyar en la coordinacion con imagen institucional para sensibilizar a los usuarios

sobre |as acciones de medicion y resultados de las encuestas realizadas.

Procesar formatos para mejorar la comunicacion con los pacientes.

Participar y colaborar en la elaboracion de planes operativos y estratégico de |a Oficina
y del Hospital.

Asistir técnicamente en el fortalecimiento de los sistemas de quejas y escucha al
usuario.

Participar en la ejecucion de trabajos de investigacion sobre calidad de servicios de la
salud en el Hospital,
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h) Ejecutar y coordinar el desarrollo de los procesos técnicos proponiendo metodologias
de trabajo.

i) Apoyar y en la elaboracion y revision de Manual de Normas Guias de Atencion, al

usuario interior y externo.

Elaborar e interpretar los cuadros estadisticos e indicadores de gestidn de encuestas y

quejas.

Apoyar en el desarrollo de los proyectos de mejoramiento Recepcionar quejas y/o

reclamos de los pacientes y solucionarlos segun el nivel de competencia.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.
m) Ser responsable de la digitacion de datos en el proceso de acreditacién institucional,

n} Lasdemas funciones que le asigne Jefe Inmediato.

Iinstruccion Requerida:

=  Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion o Grado académico de
Bachiller Universitario en Administracion o Profesional Técnico en Administracion o
carreras afines.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

*  Curso de especializacion en Gestion de la Calidad en Salud.

=  Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras Experiencias:

* (Capacidad de anéalisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Identificacién y compromiso con la institucion,

Vocacion de servicio,

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Gestion de la Calidad
CODIGO CAP 46106016
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Ejecutivo |

Il.- FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial y administrativa, en la Unidad de Gestion de la
ey, Calidad.

LB =
{ {iN.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
an Nh' ili.

/" Reporta a: Jefe de la Unidad de Gestion de la Calidad, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa.

- L) *:-_}; Coordina internamente: Coordina con el personal de la Unidad de Gestion de la Calidad y
ul | conlas Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales del Hospital, bajo la supervision de su
' #5/ Jefe inmediato,

Coordina internamente: Con el pablico usuario,

Organizar ejecuta y controla las actividades de apoyo administrativo y secretarial de la
Unidad de Gestion de Calidad.

Recepcionar y atiende comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Gestion de la Calidad.

Participar en la redaccién de normas y procedimientos de complejidad relacionada con
las funciones administrativas y secretariales.

Recepcionar y clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.
Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina preparando
habitualmente los informes de situaciones utilizando el sistema de computo.

Mantener actualizada la documentacion oficial en archivo y en medios informaticos

para una correcta ubicacion de registro de documentario.

Redactar escritos que seran distribuidos internamente a otras instituciones publica o
privadas.
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\elar por |a seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la existencia de Otiles de oficina y encargar su distribucion.

Orientar al publico en general sobre gestion a realizar y situaciones de documentos.
Recepcionar con cortesia e interés las quejas verbales de usuarios que lleguen a la
Unidad e informar a su Jefe inmediato &l caso.

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

m) Apoyar las acciones de comunicacion informacion y relaciones publicas,

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion Requerida:

= Titulo de Instituto Superior Tecnologico de Secretaria Ejecutiva.
Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo,
Conocimiento:

= Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacién y dominio de
las relaciones interpersonales en solucién de problemas.

iderazgo para el logro de objetivos institucionales.

A i K entificacion y compromiso con la institucion.

o e Nocacion de servicio.

i
= Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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05. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO

05.1 UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION

DIAGRAMA

OFICINA DE

ADMINISTRACION

SECRETARIA
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Para el cumplimiento de sus funciones se le ha asignado los cargos siguientes:

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

Vil DENOMINACION DEL ORGAND : ORGAND DE APOYO
Vi1 UNIDAD QORGANICA i OFICINA DE ADMIMISTRACIKON
SITUACION DEL
N ORD CARGO ESTRUCTURAL coDIGo | cLasK. | ToTAL CARGO mr
0 p
B4 JEFEIA DE DFICINA AR107013 SP-DS 1 1 1
65/66 | TECNICOIA ADMINISTRATIVO | as107016 | seap | 2 2
&7 ASISTENTE EJECUTIVD 1 AG107016 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 1 3 1

OFICINA DE ADMINISTRACION

Es el Organo encargado de lograr que el Hospital cuente con los recursos humanos, materiales,
tecnologicos y econdmicos necesarios, asi como del mantenimiento y servicios generales, para el
cumplimiento de la mision y los objetivos estratégicos y funcionales asignados al Hospital; depende

de la Direccion Ejecutiva.

hevpilal g
] o
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

' UNIDAD ORGANICA Oficina de Administracion
CODIGO CAP 46107013
75%, | CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Oficina o

Dirigir, organizar, planificar, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar la administracion de los recursos
economicos financieros, materiales y humanos impulsando su manejo y use en cumplimiento a las

normas establecidas, cuya ejecucion busque la eficiencia, calidad y equidad en la consecucion de las
metas y objetivos institucionales

]
B iy

1"~ 1il.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Director Ejecutivo del Hospital, el cumplimiento de sus funciones,

2\ Supervisa a: Jefes de las Unidades de: Personal, Economia, Logistica, Control Patrimonial, y a
.u" Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento del Hospital.

; Coordina internamente: Director Ejecutivo, Director Adjunto, Jefes de las Unidades
/ Organicas Administrativas y Asistenciales del Hospital.

Coordina externamente: Con Entidades Pdblicas y Privadas de la jurisdiccion: Gobierno

Regional de Tumbes, Direccidn Regional de Salud Tumbes — DIRESAT y otros.

- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, formular, organizar, dirigir y supervisar el Plan Estratégico y el Plan
Operativo Institucional de la Oficina de Administracion.,

Programar, coordinar, autorizar y evaluar la aplicacion de los recursos materiales,

economicos, financieros y talento humano dentro del Hospital Regional -2 “JAMO"

£
|'_,?
g (0 e
L

Pl Proporcionar en forma oportuna y racional los recursos requeridos por los diversos
o SO

trganos del Hospital de acuerdo a la programacion establecida.
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d) Participar en el proceso de programacion, formulacion y ejecucion del presupuesto
asignado a la Unidad Ejecutora.

e) Supervisar el registro oportuno y adecuado de las transacciones que se realizan en las
areas a su cargo, en el SIAF —SP y SIAF - SA.

f)  Conducir, aprobar y supervisar en su nivel, que la ejecucion presupuestal se ejecute de

acuerdo a la asignacion presupuestal y al calendario de compromisos.

Supervisar la elaboracién del balance general y los estados financieros, gestionando su

aprobacion y presentandolos en los plazos establecidos por los rganos rectores.

Visar los convenios y acuerdos que suscriba el Director Ejecutivo del Hospital

Regional

Supervisar los procesos tecnicos de reclutamiento y seleccion; control de asistencia y

puntualidad, planillas y remuneraciones, evaluacion y categonzacion del personal.

Supervisar el proceso de programacion, adquisicion, almacenamiento y distribucion de

\ los bienes y servicios que reguieren las Unidades Organicas del Hospital.

3 Aprobar los procesos logisticos que se generan en la ejecucion del Plan Anual de

Contrataciones -PAC.

Proponer la conformacion de los Comités Especiales de Contrataciones de Bienes y
Servicios de conformidad con las normas del OSCE, y participar activamente.

Disponer la conformacion de una comision de recepcion de los bienes y servicios
cuande el contrato lo establezca o lo amerite debiendo la comision de recepcion
formular el acta de conformidad.

Revisar y visar el Presupuesto Analitico del Personal (PAP).

Evaluar y proponer directivas y normas internas sobre austeridad y racionalidad del
gasto publico, entre otros de su competencia.

Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para
su aplicacion y estricto cumplimiento.

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

)
% B

Supervisar el cumplimiento de las normas y directivas que emiten los rganos rectores

Gng_._.&_
&
%
(g
%

woipitaf

e los Sistemas Administrativos a su cargo.

Py

/ Supervisar la actualizacion permanentemente del margesi de bienes correspondientes
al hospital.
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f)  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deferioro y uso indebido.

u) Proporcionar informacion para la realizacion de las Audiencias Piblicas Regionales.

v) Visar el Plan de Capacitacion del hospital.

w} Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

b

',’E?L?ﬁsuumrrns MiNIMOS

F, -
£3\ ? Finstrucciéon Requerida:
A Eé:'\- i
¥ &7

& W Titulo Profesional Universitario en Administracion, Contabilidad, Economia o carreras
, afines.

= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

» No registrar procesos judiciales y administrativos que impidan desempenarse en la
%% administracion publica.

1 EE'IExpnrlnncla en el puesto:

) “- Amplia experiencia de mas de cinco (05) afios en la conduccion, supervision y

organizacion de personal o en el desempefio de la funcién principal del cargo o

funciones similares,

\, Conocimiento:

= Normatividad sobre Gestion Piblica y Servicio de Salud.

'« Normatividad sobre Sistemas Administrativos del Sector Publico,

= Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras Competencias:

\ » Capacidad de anélisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
il las relaciones interpersonales.

/ Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= (Capacidad organizativa, conduccion de equipos.

Capacidad para |a toma de decisiones.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Oficina de Administracion
CODIGO CAP 46107016
CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a Administrativo |

Il.- FUNCION BASICA

Ejecucion y coordinacion de actividades tecnico administrativas.

A

Ao Redionsn .
*&é‘fﬂﬂifﬁgjﬂ;— LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
F 9 f o=

el \ 5

of \ & '*":;I Reporta a: Jefe de la Oficina de Administracion, el cumplimiento de sus funciones,
Supervisa a: Ninguno
Coordina internamente: Con todas las Unidades Organicas del Hospital, bajo la

~.% 2\ supervision de su Jefe Inmediato.
At

o I
=4

E
dem
L3

. Coordina externamente: No coordina

a} Ejecutar y coordina el desarrollo de los procesos tecnicos, proponiendo e innovando
metodologias de trabajo.

b) Verificar la actualizacion de registros y escritos de las areas administrativas.

¢} Ejecutar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos relacionados con el despacho de los
documentos y su derivacion respectiva.

d) Apoyar en el proceso de elaboracion de los planes estratégicos y operativos dela Oficina de
Administracion.

e) Mantener al Jefe de la Oficina de Administracion del Hospital, sobre las actividades programadas
y gjecutadas.

Recopilar y analizar informacion técnica y dispositivos legales normativos sobre items que
rresponda al area de su competencia.

rticipar en las reuniones de coordinacion que le disponga su jefe inmediato, con el fin de
alizar el seguimiento de los acuerdos adoptados.

Elaborar informes periodicos de la gestion de los sistemas administrativos a cargo de la Oficina
de Administracion.
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i) Participar en las comisiones que le designe su Jefe inmediato.

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

k] Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

instruccion Requerida:

= Titulo de Profesional Técnico en Administracién o Estudios Universitarios en

Administracion o carreras afines al cargo, no menor a seis (06) semestres academicos.

/ Conocimientos:

: = Conocimienta en herramientas basicas de computacion.
P ’%}‘?qptras Competencias:
ﬁ"i Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacion y dominio de
q,,:;,;’: las relaciones interpersonales en solucion de problemas.
~ = Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
= (apacidad organizativa, conduccion de equipos

Capacidad para |la toma de decisiones.

titud vy predisposicion para solucionar problemas del usuario
ocacion de servicio.
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Oficina de Administracion
 CODIGO CAP 46107016
.| CARGO ESTRUCTURAL Asistente Ejecutivo | ]
| =

Proporcionar apoyo en labores administrativas y secretariales en el manejo de la documentacion y
reuniones de trabajo de la Oficina de Administracion.

. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Oficina de Administracion, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa.
Coordina internamente: Con el Jefe de |a Oficina de Administracion y todas las Unidades

Organicas del hospital, bajo la supervision de su Jefe inmediato.

Coordina externamente: No coordina.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Llevar y mantener actualizada la agenda de reuniones de la Oficina de Administracion.

b) Concertar las citas y reuniones de trabajo de su jefe y comunicarle oportunamente.

" Ic) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

/ d) Organizar y clasificar la documentacion garantizando su seguridad bajo su
responsabilidad.

e) Recibir, analizar, registrar en el sistema y dar tramite a la documentacion que ingresa y
egresa; archivar la documentacion clasificada de la Oficina de Administracion.

f) Llevar el control patrimonial de los bienes asignados a la Oficina.

g) Coordinar la distribucion y atencion de materiales de la Oficina.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
nseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

autelar y mantener en reserva la informacion clasificada a su cargo,

|Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MiNIMOS

Instruccion Requerida:

» Titulo de Instituto Superior Tecnolégico de Secretaria Ejecutiva.
Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimientos:

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.

= Manejo de fax, equipos de telefonia y periférico de salida.

Otras Competencias:

Facilidad de comunicacion y buen trato para solucionar problemas del usuario.

iciativa para innovar sus tareas.

ca y valores: Respeto, Solidaridad y Honradez, etc.

@ Gigrs
o N R T
f %ﬂd“"f“' ?‘, s
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05. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO
05.1.1 UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PERSONAL

DIAGRAMA

UNIDAD DE PERSONAL

Secretaria
Area de Control Area de Area de
de Asistenciay Remuneraciones Bienestar Social |
Permanencia
Area de Area de
Escalafon, —
Registro y Legajo Capagitncion

7o Rog)
ol 7
L

[y
}
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de [a asignacion de cargos siguienies.

CUADRO ORGANICO DE LA UNIDAD DE PERSONAL

vill DENOMINACION DEL ORGAND ORGANO DE APOYD
ViiL UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE PERSONAL
SITUACIO
NDEL | CARGO
N DRD CARGO ESTRUCTURAL cODIGO | CLASIF. | TOTAL | CARGOD DE
CONF
o | P
68 JEFEIA DE UNIDAD 46108013 | SP-DS 1 1 1
69 CORDINADORIA Il 45108014 | SP-E) 1 H
70/71 | CORDINADORIA | 4c108014 | SP-El 2 [
72 ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS | 46118015 | SP-ES 1 1
73 ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS | 46118015 | SP-E5 1 1
74 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 46118015 | SP-ES 1 1
75 ASISTENTE PROFESIONAL Il 46118015 | SP-ES 1 1
76 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 46118016 | SP-AP 1 1
77/78 | TECHICO/A ADMINISTRATIVO Il 46108016 | SP-AP 2 2
79/82 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 46108016 | SP-AP 4 1| 3
83 ASISTENTE EJECUTIVG | 46107016 | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 16 = Al

UNIDAD DE PERSONAL

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL -
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal -
CODIGO CAP 46108013 -
CARGO ESTRUCTURAL  Jefe/a de Unidad

“l.- FUNCION BASICA

Planificar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas, de la Unidad

de personal en concordancia con el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital.

_. lll.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

% 1 Reporta a: Jefe de la Oficina de Administracion y reporta al cumplimiento de sus funciones.

.. _:,a” Supervisa a: Jefes y personal designados a las areas de: de Control de Asistencia,
Remuneraciones, Bienestar de Personal, Escalafon, Registro y Legajo.

Coordina internamente: Con el Jefe de la Cficina de Administracion y las demas Unidades
Organicas del Hospital.

Coordina externamente: Con entidades Plblicas y Privadas

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, organizar, conducir y evaluar los procesos referentes a administracion de
recursos numanos.

Formular Normas y Directivas, para asegurar el cumplimiento de las disposiciones
vigentes en el sistema de personal en el ambito del Hospital.

Asesorar a la Direccion Ejecutiva del Hospital en los aspectos administrativos de su
competencia.

Participar en la elaboracion de los Documentos de Gestion del Reglamento De
Organizacion y Funciones-ROF, Cuadro Para Asignacion de Personal- CAP Manual de

Qrganizacion Y Funciones- MOF y Manual de Procesos Y Procedimientos - MAPRO
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e)

Formular anualmente e} Presupuesto de Personal, El Cuadro Nominal De Personal e
informaciones relacionada con el recurso humana, y en coordinacion con la Oficina de
Planeamiento Estratégico, participar en |a elaboracion del Cuadro Para Asignacion de
Personal.

Elaborar y proponer en coordinacién con el personal de la Unidad a su cargo, el Plan
de Anual de Actividades de la Unidad, y asi como monitorear el avance y cumplimiento
de las mismas.

Presentar diagnostico situacionales de los procesos a su cargo, para establecer
estralegias y mecanismos orientados a satisfacer oportuna y adecuadamente
necesidades del potencial humano del hospital.

Supervisar el control de asislencia y permanencia de personal, en el Hospital.
Mantener actualizado la base de datos y el escalafon de los servidores nombrados y
contratados.

Disponer la programacion y elaboracion de las planillas de remuneraciones, incentivos
laborales y otras para el pago correspondiente.

Integrar en calidad de Secretaria el Comité de Administracion de Fondos de Asistencia
y Estimulos — CAFAE de la institucion.

Conformar Comisiones para los procesos de seleccion y evaluacion de Personal,
procesos administrativos disciplinarios y Comités de Capacitacion.

Gestionar y aprobar la autorizacion de los desplazamientos internos del personal asi
como entre dependencias.

Evaluar permanentemente e implementar las mejoras y/o redisefio de los procesos de
Personal.

Propiciar la capacitacién yfo adiestramiento del personal de la Unidad a su cargo de
acuerdo al Plan Anual de Capacitacion del Hospital Regional 11-2 "JAMO" Tumbes.
Elaborar Resoluciones Administrativas sobre acciones de Personal conforme a lo
establecido de acuerdo a normas vigentes.

Acredita la participacion de los asistentes a eventos de capacitacion organizados por la
entidad.

Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruane a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para
su aplicacion y estricto cumplimiento.
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s) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

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

u) Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

IV.- REQUISITOS MINIMOS

afines al cargo
»  Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.
» No registrar procesos judiciales y administrativos que impidan desempenarse en la
administracion publica.
Experiencia en el puesto:
Experiencia minima de Tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o funciones similares.
Conocimiento:
Capacitacion especializada en el Sistema de Personal,

Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

1 i "ﬁurns competencias.

'-"5- Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion
técnica de organizacion.

=  De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Habilidad para conducir equipos de trabajo,

Actitud para solucionar problema del usuario interno y externo con cortesia.

Vocacion de Servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal
CODIGO CAP 46108014
CARGO ESTRUCTURAL Coordinador I

Il.- FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades especializadas del sistema de remuneraciones de Personal.

,aa-;bim?;u% LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

J o -.{’-f' 'x'\

o5 ft qf 'iﬁ ‘Reporta a: Jefe de la Unidad de Personal, el cumplimiento de sus funciones.
]l

w

& /'Supervisa a: No supervisa.

N0, S B D
Yo dat T Coordina internamente:

= Con el Jefe de |la Unidad de Personal
= Conel personal de las areas de la Unidad de Personal.

X Coordina externamente: No coordina.

a) Formular anualmente el Presupuesto de Personal, El Cuadro Nominal De Personal e
informaciones relacionada con el recurso humano, y en coordinacion con la Oficina de
Planeamiento Estratégico, participar en la elaboracion del Cuadro Para Asignacion de

_ ..~ Personal

; i t:a} Revision de la planilla de pago de haberes del personal activo :Nombrados y

1™ Contratados( Minsa y Contrato CAS)

c) Revisar la planilla Unica de pago para asegurar que los ingresos de los trabajadores

sean dentro del marco de las disposiciones legales vigentes.

d) Elaborar |a planilla de aporte provisional de las AFP, Integra, Horizonte Pro futuro,

Prima.

=._e) Elaborar las boletas de pago de haberes y descuentos de los trabajadores del Hospital.

% 1)\ Recopilacion de informacion de la Cuota Patronal para envio de la SUNAT a traves

: & % ldel programa de telematica (PDT).

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos,

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.
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h) Analizar y opinar sobre sobre liquidaciones de pago de bonificacion personal, familiar,
gratificaciones por 25 y 30 afios de servicio, compensacion por liempo de servicios,
subsidio por fallecimiento y gastos de sepelio.

ij Coordinar con el &rea de control de asistencia, bienestar social para efectos de
aplicacién de descuentos por licencias sin goce de haber, subsidio, tardanzas, faltas
injustificadas segin reglamento de control de asistencia.

i) Las demas funciones que se le asigne su Jefe Inmediato.

IV.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

= Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion y/o Bachiller o carreras
afines al cargo.

Colegiatura y habilitacién para ejercer la profesion,

Tener la condicion de nombrado bajo el régimen laboral del D.L.N°276, y estar
laborando en la Unidad Ejecutora 01 Administracién Central, a la fecha de la emision
del presente dispositivo.

Haber adquirido el Nivel Remunerativo F-1,F-2,F-3, en el marco del Decreto Supremo
N°057-86-PCM Decreto Supremo N°107-87-PCM Resolucion Ministerial N®510-87-
SAP Resolucion Viceministerial 569-88-SA-VM-P y Resolucion Viceministerial N°1395-
87-SA-VM-P.

Experiencia en el puesto:

»  Experiencia relacionada al cargo minimo de dos (02) afios.
Conocimiento:

=  Capacitacion calificada en la especialidad.

=  Conocimiento y dominio en herramientas basicas en computacion.

Otras competencias.

Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion
técnica de organizacion.

De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

Actitud para solucionar problema del usuario interno y externo con cortesia.
Vocacion de Servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Unidad de Personal
' CODIGO CAP 46108014
CARGO ESTRUCTURAL Coordinador/a | N o

Il.- FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar funciones o actividades técnicas normativas o administrativas especializadas

propias de un sistema funcional o administrativo, que requieren de una actuacion administrativa cbjetiva

e imparcial,

Reporta a: Jefe/a de la Unidad de personal el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa.

e

ﬁfﬁl“hn‘ Coordina internamente: Coordina con el Jefe de |la Unidad de Personal, Jefe de
_{‘ I Remuneraciones, Control de asistencia, Bienestar Social y Escalafon, Registros y Legajo.
"I'{-" ; 3 7 | Coordina Externamente: No coordina,
ST
et

Programar, controlar y evaluar actividades técnicas o administrativas.

Coordinar actividades técnicas y/o administrativas especializadas relacionadas a las
funciones de la unidad.

Coordinar |a ejecucion de actividades que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
de la unidad.

Efectuar estudios y proyectos para |la mejora de sistemas administrativos o funcionales,
segun corresponda y elaborar los informes respectivos.

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

Analizar y emitir opinion sobre asuntos relacionadas a las actividades especializadas
que correspondan a su organo o unidad organica.

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

Coordinar y supervisar actividades, en los casos que expresamente se le encargue.
Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato,
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion o Profesional Tecnico
en administracion o carreras afines al cargo.

Colegiatura y habilitacién para ejercer la profesion de ser el caso.

No registrar procesos judiciales y administrativos que impidan desempenarse en la
administracion publica.

Tener la condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral del D. L. N® 278, y
estar laborando en la Unidad Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de la
emision del presente dispositivo.

Haber sido ubicado en Nivel Remunerativo F-1, F-2 y F-3, en el marco del Decreto
Supremo N° 057-86-PCM, Decreto Supremo N° 107-87-PCM, Resolucion Ministerial N°
510-87-SA-P, Resolucion Viceministerial 569-88-SA-VM-P y Resolucion Viceministerial
N® 1395-87-SA-VM-P.

Alternativa

En reemplazo de la formacion minima, poseer una combinacion equivalente a experiencia por

més de veinte (20) afios y capacitacion comprobada en actividades de un sistema administrativo

o funcional.

Experiencia en el puesto:

| = Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones de naturaleza técnico

normativa o propias de un sistema administrativo,

Conocimiento:

= Conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacion y dominio de

ELABORADO POR: UNIDAD DE DESARROLLO [NSTITUCIONAL

las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Liderazgo para el logro de objetivos institucionales,

- \Identificacion y compromiso con la institucion.

Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal
CODIGO CAP 46118015
CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Administracion de Recursos Humanos.

Il.- FUNCION BASICA

Ejecutar los procesos relacionados a la administracion de los recursos humanos, asi como establecer
implementar normas y estrategias.

i} 7 :-.-:
T

thﬁ LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
= ;r

Supervisa a: Al personal a su cargo
iy Coordina internamente: Coordina con el Jefe, y personal designado a la Unidad.

“ | Coordina externamente: No coordina.
i

Proponer normas especificas y procedimientos sobre la administracion del personal en
el ambito de su competencia, efectuando su implementacion y difusion.

Efectuar |as actividades de planeacion, seleccion e induccion del recurso humano en el
marco de las politicas institucionales y la legislacion vigente,

Elaborar el presupuesto de personal y otros estudios relacionados al costo del recurso
humano.

Elaborar las planillas, liquidaciones y reportes sobre remuneraciones, pensiones y
otros.

Elaborar la programacion y control de vacaciones.

Efectuar las acciones de personal, asi como llevar los registros y legajos
correspondientes.

Coordinar y gestionar subsidios, afiliaciones y otros tramites de la seguridad social.

Elaborar estadisticas u ofra informacion sobre acciones y movimiento de personal.

Emitir opinién y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.
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i) Participar en las actividades de la evaluacion y desarrollo de la productividad y calidad
del Potencial Humano.

k) Velar por ia integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.
)  Participar en reuniones y comisiones relacionadas a la administracion del recurso
humano.

m) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Iinstruccion requerida:

= Titulo Profesional Universitario de: Lic, en administracion o carrera afines.

» Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion,

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= Especializacion relacionada al manejo de recursos humanos.

= Conocimientos y dominio en herramientas basicas de computacion a nivel de usuario.
Otras experiencias.

= (Capacidad de anélisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Identificacion y compromiso con |a institucion.

ocacion de servicio.

o el g
e e
%f Maih I

(2 ot

2o 5927w Efica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Persanal
CODIGO CAP 46118015
CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Desarrollo de Recursos Humanos |

il.- FUNCION BASICA

Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Capacitacion, a fin de mejorar continuamente el
8 e desempeio Individual y colectivo en la atencion integral de la salud, asi mismo orientar el desarrollo del

‘) ;4.':-“ personal del Hospital Regional.

!
V.
527111.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a de la Unidad, el cumplimiento de sus funciones.
5 '.1':1_ Supervisa a: No supervisa.
';fj;,:";"”'ponrdlna internamente: Con el Jefe y personal de las dreas de la Unidad de Personal.

" F B, fbnurdlna externamente: Con coordina.
4 G-:-'.'..,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar, programar y ejecutar el Plan Anual de Capacitacion para el personal

Administrativo y Asistencial del Hospital.

b) Participar en la preparacion, ejecucion y evaluacion de acciones de capacitacion.

¢) Llevar y mantener actualizado el registro de certificacion otorgadas por capacitaciones

realizadas.

d) Realizar e! diagnostico de necesidades de capacitacion del personal que permita mejorar

la eficiencia y eficacia en el frabajo.

e) Inducir al personal capacitado por la organizacién a realizar la replica respectiva con el

alcance de los materiales.

fi Realizar el estudio técnico e informar sobre las solicitudes de Becas, licencias y/o

financiamiento por capacitacion.

rindar apoyo técnico y manejo de los eguipos de capacitacion (equipo informatico,

proyector multimedia, retroproyector, equipo de sonido y microfono inalambrico.

) Velar por la seguridad y conservacion de los equipos, materiales e insumos,
responsabilizandose por el deterioro y uso indebido.
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i) Cumplir con la normatividad al &rea de su competencia.

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

k) Elaborar el resumen mensual del personal capacitado para informar al Jefe de la Unidad
de personal.

) Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

/M. REQUISITOS MINIMOS
- J,,‘ /' Instruccién requerida:
A2 Titulo Profesional Universitario de Lic. en Administracion, o estudios afines al cargo.
= Colegiaturay habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:
= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= Capacitacion relacionada con la administracion de Recursos Humanos.

= Conocimiento en elaboracion, ejecucion de Planes de capacitacion.

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.

Otras experiencias.

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

De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Personal
CODIGO CAP 46108015
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo 1|

Il.- FUNCION BASICA

responsabilidad y complejidad a las funciones del Especialista Administrativo |

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades especializada de sistemas administrativos. De mayor

f+*/y. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefela de la Unidad, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa.

y ':':-;'-'_;!ﬁqordina internamente: Con el Jefe y personal Unidad de Personal.

J

3 -f-_g__l:':'nnrdina externamente: No coordina.

L4 il

“lIv.- FUNCIONES ESPECIFICAS

7N \ @ Participar en [a formulacion del Plan de trabajo anual de la Unidad de Personal.
) h) Proponer a la Unidad de Personal, medidas correctivas y de control para un mejor
. desarrollo de los procedimientos administrativos de las actividades de remuneraciones,
pensiones y otros beneficios.
¢) Participar en la formulacian, modificacion de los documentos de gestion Institucional
d) Disefiar los procesos y sub procesos y procedimientos de las actividades de
remuneraciones y ofros beneficios.
e) Coordinar y conducir el desarrollo de las actividades de los documentos tecnicos
propios de remuneraciones, pensiones y otros beneficios, asi como el presupuesto
analitico de personal: inicial y modificado, presupuesto de gasto, anteproyecios de
gastos y otros.

fectuar revisiones periédicas de planillas con presupuesto a fin de verificar variaciones
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g) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.
\ith) Participar e integrar comisiones o comités técnicos, afines a las labores que desempefia

por delegacion superior en asuntos especificos inherentes con los objetivos

institucionales,

e ) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
GO g T

& gy S
=

"1, % .: REQUISITOS MINIMOS

' Instruccién requerida:
» Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Economicas, contables o
carreras afines.

= Colegiatura y Habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de dos (02) afos desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimientos:

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion,

= Especializacion relacionada con las funciones del cargo.

Otras competencias:

= (apacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de crganizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

iderazgo para el logro de objetivos institucionales.

entificacion y compromiso con la institucion.

ocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Personal.

CODIGO CAP 46108015

"CARGO ESTRUCTURAL | Asistente Profesional || (Area de Bienestar de Personal)

Il.- FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades especializadas de mayor complejidad en el area de Bienestar

social, para promover ¢l desarrollo en |as acciones de salud.

I.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a de la Unidad de Personal, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente: Con el Jefe y personal de la Unidad,

_ "J i  Coordina externamente: No coordina.

“\ - IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo del Area de Bienestar Social.

b) Supervisar, monitorear e informar de los certificados de incapacidad temporal, para que
ingresen en la fecha de procesamiento de Ia Planilla Unica de Pagos.

c) Asesorar, gestionar, absolver mediante los procedimientos administrativos y a la
normatividad vigente los beneficio de pension de sobrevivencia por viudez, orfandad,
pension a padres a mayores de 60 afos por las AFP Prima, Pro futuro, Integra y ofros
casos de incapacidad temporal, parcial o definitiva.

d) Realizar atencion individualizada para procesos de beneficios a prestaciones
asistenciales a ESSALUD, a trabajadores que se encuenfran en condicion de

nombrados, contratados por funcionamiento, contratacion administrativo de servicios- -
CAS.

e) Asesorar, absolver, liquidar, gestionar de acuerdo a las normas vigentes los pagos
directos por subsidios de maternidad, enfermedad, lactancia, sepelio, transferencia de
trabajadores para tratamiento especializada en la ciudad de lima y otras instituciones.

Intervenir en la coordinacion con el area de remuneraciones y control de asistencia
para efectos de pagos directos ante ESSALUD, de los trabajadores que se encuentren

con goce de licencia por maternidad, enfermedad etc.
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g) Elaborar, participar, ejecutar trabajos de investigacion que conlleven a la elaboracion
de proyectos sociales en beneficio de los trabajadores.

h) Preparar homenajes para los servidores que cumplen 25 0 30 afios de servicios en 1a
institucion,

i)  Elaborar, proponer planes y programas de trabajo orientada a lograr el bienestar social

del trabajador y su nucleo familiar.

Proponer directivas convenios que beneficien a la poblacion trabajadora.

Velar por |a integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

Intervenir en las visitas domiciliarias a los trabajadores en casos de abandono de
trabajo, renuncia, problemas de salud para informar y hacer seguimiento

correspondiente.

% m) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

|| ¥.- RequisITOS MiNIMOS

S Instruccion requerida:

= Titulo Profesional Universitario: Lic. en Trabajo Social.

» Haber concluido el SERUMS.

= Colegiatura y habilitacién profesional,

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) aflos desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimientos:

= Especializacion relacionada al cargo o funciones similares.

» Conocimiento y dominio en herramientas de computacion.

Otras competencias:

= Capacidad de anélisis, expresion, redaccién, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Identificacion y compromiso con |a institucion.

Vocacion de servicio.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Personal
CODIGO CAP 46108015
' CARGO ESTRUCTURAL Asistente Administrativo |

Il.- FUNCION BASICA

Apoyar, elaborar en de actividades especializadas del sistema de remuneraciones de
Personal.

Reporta a: Al Jefe de la Unidad, el cumplimiente de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa

Coordina internamente:

= Con el Jefe y personal asignado a la Unidad.

Coordina externamente: No coordina.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar y opinar sobre otorgamiento de asignacion por cumplir 25 y/o 30 afios,
bonificacién personal, familiar, subsidio por fallecimiento y gastos de sepelio.

b) Proyectar Resoluciones Directorales sobre acciones de personal bajo el régimen del
D.L.. N® 278, Ley de bases de la carrera administrativa y de remuneraciones del sector
publico y lo dispuesto por la R.M. N® 701-2004/MINSA, como :

Designacion de cargo hasta el nivel F-3,

Encargo de funciones.

Encargo de puesto.

Asignacion de funciones.

Sanciones administrativas.

Nombramientos.

Reingresos.

Contratos, Renovaciones y Prorrogas.

Ascensos.
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= Reasignaciones.

= Rotaciones.

» Permutas.

= [estagues.

* Reubicaciones.

= Comision de servicios,

= Cese por fallecimiento.

= Renuncia a |a carrera administrativa.

» Cese por limite de edad.

= (Cese porincapacidad permanente, fisica o mental.

= Aprobar el Presupuesto analitico de personal PAP.

) Proyectar Resoluciones Administrativas sobre acciones de persenal bajo el regimen del
D.L. N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa y de remuneraciones del sector
plblico y lo dispuesto por la R.M. N® 701-2004/MINSA, como:
= Rectificacion de nombres y apellidos,

* Subsidios por fallecimiento,

= Subsidios por gastos de sepelio

= Reconocimiento por tiempo de servicios

= Asignacion por cumplir 25 y 30 afios de servicios al estado,
= Bonificacion personal, familiar y diferencial,

* Pension de cesantia

» Cficializacion de amonestacion escrita y suspension sin goce de remuneraciones
hasta por un maximo de 30 dias

= Rehabilitacidn de sancion disciplinaria y otros beneficios.

d) Asesorar y absolver consultas en el campo de su competencia a las diferentes areas de
|a oficina y a los trabajadores y pensionistas que lo soliciten.

f| Elaborar acciones de personal.

ﬁ_ﬁﬁg\ g) Revisar y elaborar liquidaciones de pagos de beneficios y bonificaciones que
J&:‘:Ff@@.n ,q%)(;';}

Lk 2y
il B

% corresponda al area en coordinacién con las areas de archivo, legajo y remuneraciones.
=)l Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

i) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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IV.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccidon Requerida:

* Titulo Profesional Universitario de Licenciado en administracion o Grade académico de
Bachiller Universitario en Administracion o carreras afines.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempenando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias.

= Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis de direccion, coordinacion
técnica de organizacian,

. * Deliderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

S . ® Actitud para solucionar problema del usuario intemo y externo con cortesia,

= Vocacion de Servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Personal
CODIGO CAP 46108016
CARGO ESTRUCTURAL Tecnico Administrativo |l
(Area de Escalafon Registro y Legajo)

\II.- FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades técnicas del sistema administrativo de apoyo a la Unidad de Personal, en la

supervision de la seleccion, y legajo.

lil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

eporta a: Al Jefe/a de la Unidad, el cumplimiento de sus funciones.

upervisa a: No supervisa.

%, ok M;:;_.gi&?f oordina internamente: Con el Jefe y personal de la Unidad.

¥lorip L'I"-‘..ﬂ'f
Coordina externamente: No coordina,
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Llevar el registro y la custodia de los legajos del personal activos nombrados Y
contratados, independientemente al régimen laboral o contractual al que pertenezcan.

b) Actualizar el legajo personal de los servidores segin el grupo ocupacional y elaborar

el cuadro de personal con derecho a percibir bonificaciones y gratificaciones por tiempo

de servicio.

Elaborar mensualmente los cuadros del personal con derecho a percibir quinguenio

correspondiente (Bonificacion Personal) y la gratificacion por cumplir 25 y 30 afos de

senvicio.

Mantener actualizado la poblacién laboral del Hospital Regional [1-2'JAMO"Tumbes.

Registrar, numerar y distribuir a las instancias correspondientes las Resoluciones

Directorales y Administrativas recepcionado por el area.
fi  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.
g) Apoyar a las comisiones de procesos de seleccién de personal, emitiendo constancias
j y certificados de trabajo ylo demas informes gue solicite.

Las demas funciones gue le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion requerida:

= Titulo de Profesional Técnico en Administracion o estudios universitarios en
administracion o similar, no menor a seis (06) semestres academicos.

Experiencia en el Puesto:

» Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

» (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de

las relaciones interpersonales en solucion de problemas,
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Personal |
CODIGO CAP 46108016
CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo | (Area de Control de Asistencia)

I1.- FUNCION BASICA

Realizar las acciones de control de asistencia, permanencia y consolidacion de informacion

para ejecutar los pagos respectivos a los Trabajadores

‘ i].ﬁ;- LiNEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
|G

]

Reporta a: Jefe/a de la Unidad, el cumplimiento de sus funciones

Supervisa a: Personal de las Unidades Orgéanicas Administrativas y Asistenciales del
Hospital,

Coordina internamente: Con el Jefe y el personal de la Unidad,

Coordina externamente: No coordina.

&
o

=
| .- FUNCIONES ESPECIFICAS

=N -
o

a) Aplicar normas y procedimientos de Simplificacion Administrativa en la tramitacion de
expedientes relacionados con las licencias por enfermedad, permisos, registros de
asistencia y vacaciones del Hospital.

b} Controlar la asistencia y permanencia del personal del Hospital.

¢) Remitir informacion al area de Remuneraciones sobre las licencias, tardanzas, faltas
injustificadas, subsidios, gquardias hospitalarias etc. dias antes del inicio del
procesamiento de las planillas Unicas de pago.

d) Revisar diariamente el registro de asistencia del personal en el Sistema de Control de
Personal - SISCOP

e) Proyectar las Resoluciones Administrativas relacionada al control de asistencia:

(Licencias y Permisos, Tardanzas, Faltas injustificadas.) y las relacionada a
programacion y ejecucion de guardias hospitalarias.

Elaborar el Rol de vacaciones del personal activo y comunicar por escrito con 15 dias de

anticipacion el periodo vacacional que corresponde a cada servidor.

g) Realizar supervisiones periédicas inopinadas en los diferentes servicios del Hospital,

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL QFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
Pagina 151




MANUALDE ORGARIZACION ¥ FUNCIONES HOSPITAL REGIONAL 11-2 "JAMO" - TUMEBES

Proyectar Resoluciones de Licencias, Subsidios por enfermedad y adelanto de
vacaciones.

Controlar la ejecucion de productividad y Asignacion Extraordinaria de Trabajo
Asistencial - AETA realizando los informes respectivos y la Resolucion correspondiente.

Mantener actualizado el Kardex de personal segun record de asistencia, licencia,

vacaciones y personal destacados.
k) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido,

) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

= Titulo de Profesional Técnico en Administracion o carreras profesionales afines al cargo.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) ano desempenando funciones afines al cargo.

Conocimiento:
= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

Capacidad de analisis, expresion, redaccidn, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucién de problemas.

Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Identificacion y compromiso con la institucion.

Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Unidad De Personal,
' CODIGO | 46108016 o
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Ejecutivo | -

Il.- FUNCION BASICA

Ejecucion y supervision de actividades de apoyo administrativo y secretarial de la Unidad de Personal.

N
.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a de la Unidad de Personal, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa.
H’"__'_.f“: Coordina internamente: Con el Jefe y el personal de la Unidad.

= Coordina Externamente: No coordina.

-
A b

Y1V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar, clasificar y sistematizar la documentacion emitida y recibida en la Unidad,
efectuando la distribucion en las instancias que corresponden,

b) Redactar y digitar con criterio propio los documentos administrativos de acuerdo a
instrucciones indicadas.

c) Preparar y ordenar la documentacion parar reuniones y conferencias.

d) Garantizar la custodia en archivo de los documentos elaborados o recepcionado en la
Unidad.

e) Velar por la existencia de (tiles de oficina y encargarse de su distribucion conforme a lo
solicitado en el cuadro de necesidades.

f) Orientar al personal de la institucion y al publico en general sobre gestiones a realizar y

situacion de documentos.

) Mantener buenas relaciones humanas, conduciéndose con un buen trato con las

personas de su enforno y aquellas ajenas a la institucion.
Controlar y actualizar periédicamente el inventario de los bienes de la Unidad.
Mantener el caracter reservado ylo confidencial de las actividades y documentacion

inherentes a la Unidad e identificado por las instancias superiores.
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i) Velar por la integridad y buen funcionamienio de los equipos, materiales, insumos Y

e gy enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

o ' . Instruccion requerida:

» Titulo de Instituto Superior Tecnologico de Secretaria Ejecutiva.

% Experiencia en el puesto:
| = Experiencia minima de un (01) aflo desempeniando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:
» (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de

las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

= |Liderazgo para el logro de objetives institucionales.

e
20 ® Egr_.}#
Cah anal I, 5
aslig -_._: '

Identificacion y compromiso con la institucion.
ocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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05DENOMINACION ORGANO DE APOYO: OFICINA DE ADMINISTRACION
05.1.2 UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ECONOMIA

DIAGRAMA

UNIDAD DE ECONOMIA

AREA DE AREA DE AREA DE CONTROL
INTEGRACION TESORERIA PRESUPUESTAL
RECAUDACION
Ly
2 E-r,:
AR N CAJA
CONVENIOS
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguientes.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA UNIDAD DE ECONOMIA

X DENOMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE APOYOD
1%.1 UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE ECONOMIA
SITUACION
N ORD |CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIF, | TOTAL | DEL CARGO '::ﬁF
o| p
84 JEFE!A DE UNIDAD 46105013 | SP-DS 1 1 1
a5 COORDINADORIA I 46108014 | SP-EJ 1 1
BEE7 COORDINADORIA | 46109014 | SP-EJ 2 2
B8 CONTADORIA | 46109015 | SP-ES 1 1
i AMALISTA FINANCIERD 46109015 | SP-ES 1 1
a0 TESOREROIA | 46109015 | SP-ES 1 1
9 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 46109015 | SP-ES 1 1
o2m4 TECNICO/A ADMINISTRATIVO Il 45109016 | SP-AP 3 2 1
a5 CAJERDIA 1 45108016 | SP-AP 1 1
6 CAJERD /A | 46109016 | SP-AP 1 1
87 TECNICOQUA ADMINISTRATIVO NI 46108016 | SP-AP 1 1
98100 TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 45109016 | SP-AP 3 1 2
101 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 46108016 | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 18 10 B

LA UNIDAD DE ECONOMIA

e
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Economia
'CODIGO CAP 46109013 - |
CARGO ESTRUCTURAL | Jefe/a de Unidad “

Il.- FUNCION BASICA

Administrar la Unidad de Economia del Hospital en forma eficiente, de acuerdo a las normas,

directivas y procedimientos establecidos.

Reporta a: Jefe de la oficina de administracion, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: La labor del Personal del Area de Integracion Contable, Control Presupuestal,
Tesoreria, Caja, Recaudacion, Convenios.

Coordina internamente: Con todas las unidades Organicas Administrativas y Asistenciales
del Hospital.

Coordina externamente:

Con la Oficina General De Administracion del Ministerio de Salud.

Con el Ministerio de Economia y Finanzas, Contaduria Publica de la Nacion,
Contraloria general de la Reptblica, SUNAT.

Con las entidades Plblicas y Privadas en el &mbito de su competencia.

Dirigir, organizar, coordinar, supervisar, evaluar y controlar los sistemas administrativos
dentro del ambito de su competencia.

Brinda asesoramiento en aplicacion y cumplimiento de las Normas y dispositivos
Legales y Procedimientos de Ejecucion Presupuestal Sistema de Tesoreria vy
Contabilidad gubemamental actualizado.

Proponer a la direccién administrativa el procedimiento que permita optimizar el
desarrollo del sistema de contabilidad.
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dj

a)

Asesorar a la direccion administrativa y otros profesionales de Ia salud en el campo de
su competencia,

Presentar y brindar informacion oportuna sobre los sistemas que dirige, con la
sustentacion técnicas respectivas en los plazos establecidos o cuando le sea
requerido.

Participar en la formulacion del presupuesto del Hospital en coordinacién con la Oficina
de Planeamiento Estrategico.

Vlisar las resoluciones de caracter administrativo y representa a la institucion en
eventos secloriales e intersectoriales.

Firmar orden de compra, orden de servicio, planilla de viaticos, comprobante de pago,
cheques, planilla, de haberes, comprobante de caja chica.

Supervisa la ejecucion de las remesas de Fondos por toda la fuente de
Financiamiento.

Asesorar en la apertura de Cuentas Corrientes y Sub Cuentas de acuerdo a Directivas
impartidas por el MEF.

Brindar asesoramiento en aplicacion de Normas y Procedimientos de Ejecucion
Presupuestal Sistema de Tesoreria y Contabilidad.

Coordinar la Ejecucion Presupuestal de R.O., RD.R, Dy T, con el Area de Tesoreria.
Visar los C/P, del Area de Tesoreria en base a los documentos que sustentan el pago.
Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para
su aplicacion y estricto cumplimiento.

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

Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

instrucciones requeridas:

Titulo Profesional Universitario: Contador Publico Colegiado o Economista y/o
especialidades afines.

~ = Colegiatura y Habilitacion para ejercer la profesion.
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= No registrar procesos judiciales y administrativos que impidan desempefarse en |a
administracion publica.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares.

Conocimiento:

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

= Capacitacion especializada en procesos contables, estudios relacionados a su
especialidad,

Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio

de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Identificacion y compromiso con a institucién,

Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Unidad de Economia
CODIGO CAP 46109014
'CARGO ESTRUCTURAL Coordinador/a Il

Il.- FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar funciones o actividades técnicos normativos o administrativos propios de un

sistema funcional o administrativo, que requieren de una actuacion administrativa objetiva e

upervisa a: No Supervisa,

ordina internamente: Con el Jefe Inmediate y el personal de |a Unidad.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la programacion, control y evaluacion de actividades técnicas o
administrativas.

bj Coordinar actividades técnicas yfo administracién con otros organos y dependencias de
la institucion por delegacion expresa con ofras instituciones.

c) Participar y apoyar la ejecucion de actividades que coadyuven al cumplimiento de los
objetivos del drgano o unidad organica en el cual se desempefia

d) Participar en estudios y proyectos para la mejora de sistemas administrativos o
funcionales segln corresponda y elaborar los informes respectivos,

e) Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabajo que

corresponda las funciones asignadas.

f) Analizar y emitir opinién sobre asuntos relacionados a las actividades asignadas.

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

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

) Participar en comisiones, comites, equipos y evenios por encargo de su superior

inmediato.

j} Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Instrucciones requeridas:

= Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion ylo Bachiller o carreras

afines.
= Colegiatura y habilitacién para ejercer |a profesién.
* Tener la condicion de nombrado bajo el régimen laboral del DLN®276, y estar
laborando en la Unidad Ejecutora 01 Administracién Central, a la fecha de la emision del
presente dispositivo.
Haber adquirido el Nivel Remunerativo F-1,F-2,F-3, en el marco del Decreto Supremo
N°057-86-PCM Decreto Supremo N°107-87-PCM,Resolucion Ministerial N°510-87-SAP

Resolucion Viceministerial 569-88-SA-VM-P y Resolucion Viceministerial N°1395-87-SA-
VM-P.

ELABORADO PORIUNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL
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Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

= Conocimiento y dominio en herramientas de computacion.

Otras competencias:

» (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

= |iderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= |dentificacion y compromiso con la institucian.

= \/ocacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Economia

CODIGO CAP 46109014

CARGO ESTRUCTURAL Coordinador/a |

Il.- FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar funciones o actividades técnicos normativos o administrativos especializados

propios de un sistema funcional o administrativo, que requieren de una actuacion administrativa

objetiva & imparcial.

Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la unidad de economia, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa
Coordina internamente: Con el Jefe y personal de la Unidad.

Coordina externamente: No coordina.
NCIONES ESPECIFICAS

) Programar, controlar y evaluar actividades técnicas administrativas.
b) Coordinar actividades técnicas ylo administrativas especializadas relacionadas a las
funciones del 6rgano o unidad organica.
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¢} Coordinar la ejecucion de actividades que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
del érgano o unidad orgénica,

d) Efectuar estudios y proyectos para la mejora de sistemas administrativos o funciones,
seqln corresponda y elaborar los informes respectivos.

g) Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabajo que
corresponde a las funciones asignadas.

f) Analizar y emitir opinion sobre asuntos relacionados a las actividades especializacion
que correspondan a su 6rgano o unidad organica.

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

h} Coordinar y supervisar actividades, en los casos gue expresamente se le encargue.

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

j) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion o Profesional Tecnico
en administracion o carreras afines.

Colegiatura y habilitacion para ejercer |a profesion.

Tener la condicion de nombrado bajo el régimen laboral del D.L- N°276,y estar
laborando en la Unidad Ejecutora 01 Administracion Central a la fecha de la emision
del presente dispasitivo.

Haber sido ubicado en el Nivel Remunerativo F-1F-2,F-3, en | marco del Decreto
Supremo N°057-86-PCM, Decreto Supremo N°107-87-PCM Resolucion Ministerial
N°510-87-SA-P Resolucion  Viceministerial ~ 669-88-sa-vm-p y  Resoluciéon
Viceministerial N°1395-87-SA.VM-P,

Amplia experiencia desempefiando funciones de naturaleza técnicos normativos o
propios de un sistema administrativo,

Alternativa

En reemplazo de la formacion minima, poseer una combinacion equivalente a
experiencia por mas de veinte (20) afios y capacitacion comprobada en actividades de
un sistema administrativo o funcional.

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIDNAL . OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICD

Pdgina 163



MANUIALDE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES HOSPITAL REGIONAL (-2 *JAME" - TUMHES

Experiencia en el puesto:

«  Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones de naturaleza tecnico
normativa o propias de un sistema administrativo,

Conocimiento:

= Conocimiento de herramientas béasicas de computacion.

Otras competencias:

= Habilidad para interrelacionarse y trabajo en equipo.

=  Liderazgo para el logro de objefivos institucionales.

= |dentificacion y compromiso con la institucion.

= \ocacion de servicio.

=  FEficay valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Economia
CODIGO CAP 46109015 '
CARGO ESTRUCTURAL Contador/a |

3/ I1.- FUNCION BASICA

Coordinacion y Supervision de Programas de Contabilidad del Hospital.

' J" LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Unidad de Economia, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con el Jefe y personal de las Areas de la Unidad de Economia. .

Coordina externamente: No coordina.

% Contabilizacion en el Sistema SIAF, en |a fase de Compromiso, Devengado y Girado

& ¥ de la Fuente de Financiamiento Recursos Ordinarios.
o é} Contabilizar los ingresos en el SIAF.

GHC[NA DE PLANEAMIENTO F.ST EJ-T' EGICD
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d) Elaboracion del COA y presentacion a la SUNAT.
e) Elaboracion y Declaracion del PDT 621 previa Conciliacion con Tesoreria.
fi  Impresion de los Libros Contables Diario — Mayor en forma mensualizada.
g) Elaboracion de las Hojas de Trabajo del Balance General y Estado de Gestion en el
SIAF,

Analisis de las Cuentas:
2. Activos

3. Pasivos

4. Patrimonio
5. Ingresos
)

I

Gastos
Resultados

h) Elaboracion de los Anexos Financieros en forma trimestral.
i) Conciliacion del EP-1 (Estado de Ejecucion Presupuestaria) con las Cuentas

Presupuestarias del Balance,

i) Elaboracion, Revision y Suscripcion de los Estados Financieros.

k) Elaboracion de las Notas a los Estados Financieros

l)  Registro del Libro Inventario y Balances.

m) Presentacion de Estados Financieros al Gobiemo Regional en forma mensual

n) Revisar y firmar balances, anexos e informes técnicos del sistema contable.

o) Ejecutar arqueos de caja chica y tesoreria, liquidacion y pago de obligaciones
tributarias.

p) Llevar el control de las facturas en el registro de compras.

q) Registrar las operaciones en los libros principales y auxiliares. Llevar la contabilidad en
el sistema SIAF.

r)  Liquidacion y pago de las obligaciones tributarias.

s} Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres, responsabilizandose por su deferioro y uso indebido.
t)  Las demas que le asigne el Jefe Inmediato.
“.0 “o.M.- REQUISITOS MINIMOS

i

li.' -

struccion requerida:
Titulo profesional Universitario de Contador Publico
= Colegiatura y Habilitacion para ejercer la profesion,
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Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de dos (02) anos, desempefiando funciones relacionadas con al

cargo.

7 7o l:: r}rc:jq \% Conocimiento:

9 ) % N Capacitacion Especializada en el area de su especialidad.

:. c«ﬁ? " % ; = Conocimiento y dominio en herramientas basica de computacion y aplicativos modemos

t«aﬂ h;a 7 SIGA, SIAF.

o Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
|as relaciones interpersonales en solucion de problemas,

= Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= |dentificacion y compromiso con l1a institucian.

» Yocacion de servicio.

= Eticay valores: Solidaridad y honradez,

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA UUnidad de Economia
cCODIGO CAP 48109015
CARGO ESTRUCTURAL Analista Financiero

il.- FUNCION BASICA

Evaluar informacion econémica, financiera y de costos de la gestion de la Entidad,

PA1.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de Unidad de Economia, el cumplimiento de sus funciones,

Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente: Jefe inmediato y personal de la Areas de la Unidad de Economia,
.. Coordina externamente: No coordina.

o0 S ﬁikﬁUHcInHEE ESPECIFICAS

T 1,!- G‘- . . . . . . i b7
= @) Analizar y sistematizar informacién econémica y financiera para la obtencion de
FEEE]

a |, i "
J/ Indicadores.

~~,-‘;>”E;} Efectlar estudios de costos de los servicios de la Unidades Crganicas del Hospital.
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c¢) Establecer control interno previo, concurrente y posterior, que permita el uso racional
de los recursos financieros.

d) Evaluar la gestion econémica financiera de la Entidad.

Preparar la informacion econdmica financiera a presentarse a la maxima autoridad de

la entidad.

Brindar asistencia técnica y absolver consulta relacionadas al ambito de sus

Competencias

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos. matenales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

Zomionai =3 h) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

fES 5 V.- REQUISITOS MiNIMOS

% ' ~ Instrucciones requeridas:

A = Titulo Profesional Universitario de Ciencias Econdmicas, Contables, Administrativas u
otros afines.

= Colegiatura y Habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

=  Experiencia minima de dos (02) afios desempefando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

= (Capacidad especializada en Contabilidad Pablica, presupuesto, tesoreria. Capacitacion

en procesos contables.

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion y aplicativos
modernos.

Otras competencias:

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio

de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.
Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

|dentificacion y compromiso con la institucion,

Viocacion de servicio,

Etica y valores: Solidaridad y honradez,
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

' UNIDAD ORGANICA [Unidad de Economia
i_t:uumn CAP 46109015 e
' CARGO ESTRUCTURAL Tesorero/a | o .

Programar, organizar, efectuar y controlar los movimientos de fondos de acuerdo a normas o

disposiciones legales vigentes.

25 7 “1lL.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

l. | Reporta a: Jefe de la unidad de economia, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Supervisa al personar a su cargo,
Coordina internamente: Con ¢! Jefe de Economia y personal del area de Tesoreria.

Coordina externamente: No Coordina,

43 Y\ V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar Organizar y Ejecutar las acciones propias del Sistema de Tesoreria.

b} Programar el Rol de Guardias y Retenes del personal (de caja) a su cargo. De acuerdo a lo
establecido en la normatividad vigente.

c) Aperturar y controlar el manejo de las cuentas bancarias, asi como el cierre de las

mismas

Firmar los Cheques y CIP, previa verificacion de la documentacion de las diferentes
Fuentes de Financiamiento.

Realizar informaciones de: T6

Elaboracion de recibos de ingresos diarios por concepto de captaciones por la venta de

medicinas y ofros servicios, depositando en la Cta. Cte. Previa elaboracion de la Nota de

Abono dentro de las 24 horas de su recaudacion,
g) Custodiar las Cartas Fianzas.
___#;:_'-'?;7_?:=:-ﬂh} Ingresar en el sistema SIAF |a recaudacion de los fondos y el girado de cheques por toda

h 2\ fuente de financiamiento

&
. e . ¥ " s
7 2 ;j [Revisar el resumen mensual de captaciones y Transferencias de fondos al Hospital

if

)/ Conciliar en forma Trimestral y Semestral las cuentas de enlace con el gobierno regional

en coordinacion con el Area de Integracion Contable

ELABDRADO POR: UNIDAD DE DESARRDLLD INSTITUCIONAL 5 GFICINA OF PLANEAMIENTD ESTRATEGICD
Figina 168



MANUALDE DRGANIZACION ¥ FUNCIDNES

13 7 {
% 4 ni‘ .I'-"L_.,H.':'::f'f'.. p:l
e AL i
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ki Realizar Control Previo de O/C y O/S de las Fuentes de Financiamiento: RO.ROR Dy T
) Realizar |a revision de las rendiciones de las planillas de viaticos y su respectiva rendicion
en el SIAF,
m) Informar mensualmente los C/P de Planillas de Viaticos por rendir
Raqf;}:ﬁ\ n) Expedicion de Declaraciones Juradas del Empleador AFP.
—1"’_'4;,,'—_;;:? o) Administrar el fondo de pagos en efectivo de acuerdo a la Directiva, y realizar las
b &%k =50 rendiciones y registro en el Libro Auxiliar.
5%, 7 S
:f’;:-._f“ Elae

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

Conciliar el movimiento mensual de fondos de acuerdo a la normatividad vigente.
L.as demas funciones que le asigne su Jefe Inmedialo.

' V.- REQUISITOS MINIMOS

Instrucciéon requerida:

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Licenciado en Economia, o
carreras afines.

Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.
Experiencia en el puesto:
L]

Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

Capacitacion y actividades de administracion de fondos

Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion y aplicativos
modernos SIGA |, SIAF

Otras competencias:

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.
;-\ Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
- 5%']'.. Identificacion y compromiso con la institucian.
' Vocacion de servicio,

e ¥

iy

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORARD POR; UNIDAT DE DESARROLLO [NSTITUCIONAL
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Il. IDENTIFICACION DEL CARGO

_UHIDAD ORGANICA Unidad de Economia
CODIGO CAP 46109015
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Administrativo |l

Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo

de la Unidad de Economia,

Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe de Unidad de Economia, el cumplimiento de sus funciones.
~  Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Jefe inmediato y el personal de la Unidad.

Coordina externamente: No coordina.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Verificar y consolida la informacién del movimiento de almacenes.

b) Elaborar los analisis de cuenta que conforman el balance de comprobacion.

¢) Formular las cedulas de ajuste contable.

d) Registrar las operaciones en los libros principales y auxiliares.

e) Analizar las normas técnicas y propone mejora en los procedimientos contables.

f) Coordinar y gjecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
generales,

g) Elaborar el balance de comprobacion y el analisis de cuenta.

h) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumaos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

i) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMO
nstrucciones requeridas:
Titulo Profesional Universitario de Contador Pablico o carreras afines al Cargo.

Colegiatura y Habilitacion para ejercer la profesion.

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARKOLLO INSTITUCIONAL - OFICINA DE PLANEAMIENTS ESTRATEGICD
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Experiencia en el puesto:

=  Experiencia minima de dos (02} afios desempefiando funciones afines al cargo

Conocimiento:

* Capacidad especializada en Contabilidad Publica, Presupuesto, Tesoreria
Capacitacién en procesos contables

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion y aplicativos
modernos.

Otras competencias:

« Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio

de |as relaciones interpersonales en solucion de problemas.

= \ocacion de servicio.
=  Aclitud para solucionar problemas del usuario cortesia.

= Eticay valores: Solidaridad y honradez.

' UNIDAD ORGANICA | Unidad de Economia
' CODIGO CAP — [4e108016 -
 CARGO ESTRUCTURAL  Técnicola Administrativo (Il

Il.- FUNCION BASICA

Ejecucion y coordinacion de actividades d apoyo en la Unidad de Economia, realizar actividades
de apoyo a sistema administrativos de mayor responsabilidad a las funciones del técnico
administrativo ||

1ll.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

A
-lf____'é.:a‘jlapurl:a a: Jefe de la Unidad de Economia, el cumplimiento de sus funciones

=7

- - “Supervisa a: No supervisa,
/ -'-\;;,;""Eunrdina internamente: Con el personal que labora en la Unidad de Economia

Coordina externamente: No coording,

ELABORADO POR;UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS
) Afectar los compromisos de las adquisiciones en bienes y Servicios, remuneraciones por

4 :
las diferentes fuentes de financiamiento segun el calendario asignado
b) Verificar que todos los compromisos cuenten con la documentacion sustentatonio
¢) Llevar el control de los gastos por la diferente fuente de financiamiento segun calendario

asignado.
d} Alcanzar la documentacion en la fase de compromiso registrado en el sistema SIAF
entrega la informacion del gasto por fuente de financiamiento a la Oficina de

et "-*n
@“&v‘; é(:f \
, k:::r ,a.. xﬂb ”f'/". Planeamiento Estrategico.
.' ) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido,

I
f) Los demas funciones que le asigna su Jefe Inmediato

V.- REQUISITOS MINIMOS
Universitarics en

Instrucciones requeridas:
' Técnico en Administracion, o Estudios
Administracion, no menar a seis (06) semestres academicos, o carreras afines

Tituloa  Profesional

Experiencia en el puesto:
Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo

Conocimiento:
en herramientas basicas de computacidon y aplicativos

= Conocimiento y dominio
modernos ( SIGA, SIAF y ofros)

Otras competencias:
Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacion y dominio

de las relaciones interpersonales en solucion de problemas

= i’ \Q:Il
: -r Vocacion de servicio.
o/ Etica y valores: Solidaridad y honradez.

-.\‘

Actitud para solucionar problemas del usuario

OFICINA DE PI_ANE."I.M-I-F.NT{'I ERTHATEGICE
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA |Unidad de Economia
' CODIGO CAP 46109016 )
CARGO ESTRUCTURAL Cajerofa |l B

Il.- FUNCION BASICA

Ejecucion y coordinacion de actividades de apoyo en el area de tesoreria, de acuerdo a la

normatividad vigente.

Reporta a: Jefe de la Unidad de Economia, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa.
Coordina internamente: Con su Jefe Inmediato y el Personal de la Unidad,

Coordina externamente: No coordina

4 IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Elaborar informes diarios y periodicos sobre movimientos de fondos realizar pagos por
remuneraciones y otros conceptos.
b} Efectuar calculos sobre deducciones.
A0 c) Llevar registros auxiliares de contabilidad, referente al movimiento de fondos.
4! d) Reaqistrar los formatos remunerados segun el uso destinado a ventanilla de caja.
e) Ingresar en el sistema SIAF la recaudacion de los fondos y el giro de chegues por foda
fuente de financiamiento
i Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

g) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato,

V.- REQUISITOS MINIMOS

=G0y

" Instrucciones requeridas:

Titulo de Profesional Tecnico en Contabilidad ¢  Administracion, o estudios
% /' relacionados con el cargo.
L0057 experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afo desempefiando funciones afines al cargo.

ELABDRARD POR: UMNIDAT DE FI[-:S-iFlR'ZII,Lﬂ INS'-I'ETL'EIDNM.
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Conocimiento:

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion y aplicatives
modernos (SIGA, SIAF y Otros).

Otras competencias:

» (Capacidad de analisis, expresion, redaccian, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

= |iderazqo para el logro de objetivos institucianales.

=  |dentificacion y compromiso con la institucion

= \ocacion de servicio,

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA ‘ Unidad de Economia

48109016

' CODIGO CAP

' CARGO ESTRUCTURAL | Cajerola |

|I Il.- FUNCION BASICA

Efectuar las actividades de caja en concordancia a la normatividad vigente.

.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe de |a Unidad de Economia, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa
Coordina internamente: Con Jefe y Personal de Iz Unidad Organica

Coordina externamente: No coordina

b j;._- e

g RN
' l’i_f_?;;:‘FUHCIﬂHES ESPECIFICAS

=l
= @) Efectuar el control de los gastos por caja chica en funcion a la normatividad aprobada

U
rd

it 7' b) Informar mensualmente la rendicién del fondo para pagos en efectivo (viaticos, compra

de bienes y/o servicios).

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO I;k'b'l'lTLil;IL'INJ'n.]. OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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c) Formular el registro comelativo de las boletas de ventas y factura canceladas,
declaracion jurada y otros en el libro ESTANDAR.

d) Elaboracion de constancias de haberes y descuentos.

ul;l.ﬂ'”

A3 R“ﬁ:}\\ e) Efectuar el llenado de la hoja de arqueo de caja diario (Anexo N® 02).
% f) Entregar boletas de pago a los trabajadores del Hospital Regional |- 2 "JAMO" Tumbes.
g) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres, responsabilizandose por su deferioro y uso indebido,

h) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
= IV.- REQUISITOS MINIMOS

Instrucciones requeridas:

» Titulo de Profesional Técnico en Contabilidad o Administracion, o estudios relacionados
con el cargo.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempenando labores Administrativas -Contables o
desempenando funciones similares al cargo.

Conocimiento:

» Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion y aplicativos
modernos ( SIGA, SIAF y Otros).

Otras competencias:

» Capacidad de anélisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Liderazgu para el logro de objetivos institucionales.

y "'ﬁ pldentrﬂcacld}n y compromiso con la institucion.

fo! _.-; {, ; Vocacion de servicio.

Ftica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR: UNIDAD DE DESARROLLG INSTITUCIONAL OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICO
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Economia
CODIGO CAP 46109016
CARGO ESTRUCTURAL Técnicola Administrativo |
o ""'E‘::'l‘:":?flﬁ\
gl 270 11L,- FUNCION BASICA
it ﬁ-

o
[
0,

Ejecuta actividades técnicas de cierta complejidad del sistema administrativos de apoyo a la Unidad de

Togyn

bl Economia.

IIl.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe de la Unidad de Economia, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente: Con &l Jefe y el personal de la Unidad organica,

Coordina externamente: No coordina

/ IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

By

a) Registrar en el sistema SIAF las fases de compromiso, devengado y girados por toda
fuente de financiamiento.

b) Ingresar el sistema SIAF, el pago de las remuneraciones del personal del hospital
seqgun cronograma establecido.

¢} Redactar la documentacion administrativa de acuerdo a las indicaciones del Jefe de la
Unidad de Economia.

d) Registrar los comprobantes de pago y cheques en el registro control aperturado para
cada ejercicio presupuestal,

e) Efectuar la Impresion de los diferentes reportes mensuales y remitir a la Oficina de

Planeamiento Estrategico.
2 Velar por fa integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumas y
| enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

ELABDRADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL . OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICD
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instrucciones requeridas:

«  Titulo de Técnico en Administracion, Contabilidad no menor a seis (06) semestres
académicos, o carreras afines.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) aho desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

= Conocimiento y dominio en manejo de herramientas basicas de computacion

Otras competencias:

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersanales en solucién de problemas.

= |iderazgo para el logro de objetivos institucionales.

»  |dentificacién y compromise con la institucion.

= YYocacion de servicio.

= FEticay valores: Solidaridad y honradez.

.~ J/ 1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ["Unidad de Economia
CODIGO CAP 46109016
Pl CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a Administrativo |

IL: FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas en los Sistemas administratives de la Unidad de Economia.

Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

e Reporta a: Jefe de la Unidad de Economia, el cumplimiento de sus funciones,

_-.\Supervisa a: No supervisa
2 W\

: ;;_zﬁnnrdina internamente: Coordina con todas las Unidades Organicas del Hospital, bajo la

,;f;upemsmn de su Jefe inmediato.
o
7

LA E DESARROLLD INSTITUCIDNRAL - QFICINA DE T‘I..-'n.HHI!-lNTI;I BESTRATEGICD
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Entregar y registra las boletas de remuneraciones de los servidores del hospital.
Archivar los reportes de las planillas de los servidores administrativos y asistenciales
del hospital.

Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia.

Coordinar con farmacia en forma diaria sobre los créditos otorgados a los pacientes

atendidos.

e) Velar por |a integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

fy  Apoyaren la recopilacion de informacion administrativa,

g) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

= Titulo de Técnico en Administracién, Contabilidad, o carreras afines.
Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

» Conocimiento y dominic en herramientas basicas de computacion y aplicativos
modemos (SIGA, SIAF y Otros).

Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de

las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

":f-\.' Liderazgo para el logro de objetivos institucionales,
8 4""" J Identificacion y compromiso con la Institucion.

4 »/ \locacion de servicio.
""w Efica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADD POR; UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIDRAL - OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICOD
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

' UNIDAD ORGANICA Unidad de Economia
CODIGO CAP 46109016
CARGO ESTRUCTURAL | Suxiliar Administrativo

1i.- FUNCION BASICA

Apoyar en actividades administrativo sencillas, de la Unidad de Economia.

LABORADD POR: UNIDAD DF DESARROLLO INSTITUCIONAL DFICINA DE PLANEAMIENTS ESTRATECICO

Supervisa a: No supervisa
Coordina internamente: Con &l Jefe y el Personal de Unidad Organica.

Coordina externamente: No coordina.

| IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacion de facil
identificacion,

Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a
indicaciones de su superior.

Apovyar en la distribucion de documentacion.

Efectuar la reproduccion de copias fotostaticas.

Mantener el orden del ambiente de frabajo asignade.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

~ enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

y f~ - g¥| Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
oo

desastres,

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida
» Estudios secundarios concluidos.

Experiencia en el puesto:

= Alguna Expenencia desempenando funciones afines al cargo

Conocimiento:

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion
=== Otras competencias:
: Vocacion de servicio

Etica y valores: Solidaridad y honradez

ELABORADG POK: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIORKAL
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0.5DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO
0.5.1.3 UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA.

DIAGRAMA

UNIDAD DE LOGISTICA

AREA DE AREA DE
PROGRAMACION KARDEX

AREA DE AREA DE ALMACEN
ADQUISICIONES

ELABDRADO FOR; UNIDAD DE DESARROLLO |N;'|7F{i-r.mm,ql. - OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICO
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de asignacion de cargos siguientes.

CUADRO ORGANICO DE CARGO DE LA UNIDAD DE LOGISTICA.

X DENCOMINACION DEL ORGAND . DRGANC DE APOYD
x4 UNIDAD ORGANICA :  UNIDAD DE LOGISTICA
SITUACION | cppeg
W ORD CARGO ESTRUCTURAL cODIGO cuase, | ToraL | DELCARGO | pg
o p | CONF
102 JEFEIA DE UNIDAD 46110013 SP-DS 1 1
103/105 | CORDINADORIA | 45110014 SP-EJ 3 3
106 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVE Il 46110015 SP-ES 1 1
107 ESFECIALISTA ADMINISTRATIVO | 46110015 SP-ES 1 1
108/109 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 46110016 5p-AP 2 2
110/111 | TECNICO/A ADMINISTRATIVG Il 46109016 SP-AP 2 2
1127113 | TECHICOMA ADMINISTRATIVO I 46109016 SP-AP z 2
114 TECNICOIA EN LOGISTICA 45103016 AP-AP 1 1
115/116 | TECHICO/A ADMINISTRATIVE | 45109016 5P-AP 2 2
TOTAL UNIDAD DRGANICA 15 10 5

UNIDAD DE LOGISTICA

Es |a Unidad Crganica encargada de lograr los recursos materiales y servicios, en la
cantidad, calidad y oportunidad requerida por los usuarios internos, para el cumplimiento de

los objetivos estratégicos y funcionales del Hospital, depende de la Oficina de

Administracion,

ELABORATHD POR UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL r CPICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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ESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFCAS A NIVEL DE CARGO.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFCAS A NIVEL UE LARSY.

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGNAICA Unidad de Logistica
CODIGO CAP 46110013
/ﬁ??ﬁ?‘ 3, | CARGO ESTRUCTURAL [ Jefela de Unidad
ol il 1 257 3
E.I_f:""' gt . c:;'...l

- £IL- FUNCION BASICA
y

i A
M A
R

Administrar la Unidad de Logistica del Hospital Regional Il-“JAMO” Tumbes en forma eficiente

de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

‘lil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Oficina de Administracion, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Personal de las Areas de Adquisiciones, Programacion, Kardex y Almacen

y a todo el personal que forma parte de la Unidad.

Coordina Internamente: Con las Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales
del Hospital,

Coordina Externamente: Con la Oficina de Logistica de la Direccion Regional de
Salud de Tumbes.

=" |V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar el cumplimiento de los procesos
técnicos y las normas legales vigentes referidas al sistema de abastecimiento.

b) Elaborar el cuadro de necesidades, presupuesto valorado de bienes y servicios, Plan de
Adquisiciones y Contrataciones de suministro de bienes y servicios, en cumplimiento del
Decreto Legislativo N° 1017 y su Reglamento D.S, N® 184-2008-EF.

¢) Participar en la formulacion del proyecto de bases administrativas para la realizacion de

licitaciones y concursos publicos.

-',’“1~',:Ejj?j;Paﬂicipar en la Formulacion del Presupuesto y en los comites de adquisiciones,

B ;’jicitat:funes y comités de altas, bajas y ventas de bienes.
E’f Supervisar el cumplimiento de los contratos que el Hospital Regional celebre con

terceros, exceptuando aquellos que no es de su responsabilidad.
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f) Atender los requerimientos de mantenimiento y servicios garantizando la operatividad de
las unidades organicas

g) Revisar y aprobar 6rdenes de compra y ordenes de servicio, cuadros comparativos para
la determinacion de la Buena Pro.

h) Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su
aplicacion y estricto cumplimiento.

) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

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

k) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

« Titulo Universitario de Administracion, Economia, Contabilidad y/o especialidades afines,

= Colegiatura y habilitacion para ejercer |a profesion.

= Estar certificado por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado - OSCE.

= No registrar procesos judiciales y administrativos que impidan desempenarse en la
administracion publica,

Experiencia en el Puesto:

« Experiencia minima de Tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de
personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o funciones similares.

Conocimientos

= Capacitacion especializada en el rea, minimo 80 horas lectivas en procesos logisticos.

= Conocimientos y dominio en aplicativos modernos.: SIGA, SIAF.

Otras competencias
*» Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion

Técnica, de organizacion,
Habilidad Administrativa.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica
CODIGO CAP 46110014
CARGO ESTRUCTURAL Coordinador/a |

Planificar, Coordina y Ejecuta funciones o actividades técnicas normativas o administrativas
especializadas propias de un sistema funcional o administrativo, que requieren de una

actuacion administrativa objetiva e imparcial.

Reporta a: Jefe de la Unidad de Logistica, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Personal a su cargo.

Coordina Internamente: Con las areas de Adquisiciones, Programacion, Kardex y
Almacen de la unidad.

Coordina Externamente: Con Instituciones Publicas y Privadas, por delegacion de su

Jefe inmediato.

V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, controlar y evaluar actividades técnicas administrativas.
b) Coordinar actividades tecnicas y/o administrativas especializadas relacionadas a las

funciones del drgano o unidad organica.

Coordinar la ejecucion de actividades que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de
la unidad organica de Logistica.

Efectuar estudios y proyectos para la mejora de sistemas administrativas o funciones,
segln corresponda y elaborar los informe respectivos.

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

Analizar y emitir opinion sobre asuntos relacionados a las actividades especializadas de

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

inmediato,
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h) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

)
i)

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.
Coordinar y supervisar actividades, en los casos que expresamente se le encargue.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

instruccion Requerida:

Estudios Universitarios de Lic. en Administracion o Titulo de Profesional Técnico en
Administracion con seis (06) semestres academicos, o con estudios afines al cargo.
Tener la condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral del D.L.N°276 y estar
laborando en |a Unidad Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de la emision del
presente dispositivo.

Haber adquirido el Nivel Remunerativo F-1, F-2, Y F-3 en el marco Decreto Supremo
N®057-86-pcm,Decreta Supremo N°107-87-PCM,Resolucion Ministerial N°510-87-SAP,
Resolucion Viceministerial 569-88-SA-VMP y Resolucion Viceministerial N°1395-87-SA-
VM-P

Alternativa:

En reemplazo de la formacion minima, poseer una combinacion equivalente a experiencia por

mas de veinte (20) afios y capacitacion comprobada en actividades de un sistema administrativo
o funcional.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones de naturaleza técnico

normativo o propio de un sistema administrativo.

. Conocimiento:

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion,

Otras competencias:

'\@;‘( e

ELABORADO POR; UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacién y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Identificacion y compromiso con la institucion.

Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

& DFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD :
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica
CODIGO CAP 46110015
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo Il (programacian)

Il.- FUNCION BASICA

o Reqi
nl i 41}\

Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas en el Area de Programacion - de los

% sistemas administrativos de apoyo de la Unidad de Logistica.
y

{fjﬁ-}l.. E

o “1l1.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Unidad de Loglstica, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa.

Coordina Internamente: Con el Jefe y el personal de la Unidad.

Coordina Externamente: Con Instituciones Publicas y Privadas, por delegacion de su

Jefe inmediato.
V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Determinar y establecer la aplicacion de criterios técnicos por parte de los usuarios, a fin
de que formulen sus requerimientos consignando las especificaciones y caracteristicas
tecnicas necesarias de los bienes y servicios a adquirir.

b) Participar en la etapa de programacion del presupuesto institucional, proponiendo las
necesidades de bienes y servicios que se requieren,

¢} Establecer instrumentos, herramientas e instructivos que permitan la implementacion de
la politica en el proceso de formulacion del PAAC, PIA y POA,

d) Conducir la formulacion del plan anual de adquisiciones basandose en los requerimientos,
etapas de recepcion, depuracion, analisis y consolidacion.

e) Remitir el Proyecto del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones al Jefe de Logistica
a fin de que se gestic-ne su apmbacifm
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h) Gestionar las autorizaciones necesarias relacionado a los requenmientos gue son
incluidos o excluidos en el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, informando lo
actuado a OSCE, dentro de los plazos establecidos conforme a lo establecido en |a
normatividad vigente.

i) Conducir los procesos de los precios referenciales de acuerdo con los estudios de

mercado, dentro de los plazos establecidos en la normatividad vigente.

i) Disefiar y establecer criterios técnicos para la clasificacion, codificacion, actualizacion e

incorporacion de nuevos items en el catalogo de bienes, a nivel de grupos, subgrupos,

clases y subclases, el que sera utilizado en el proceso integral del sistema de

abastecimiento (programacién, adquisicion, almacenamiento y  distribucion).

k) Participar en los comités, comisiones de trabajo por disposicion del Jefe de Logistica.

I) Elaborar informes de avance de PAAC.

m) Elaborar documentos conducentes al control intemo preventivo y concurrente en el
establecimiento de valor referencial, mediante el estudio de mercado (cotizacion),
indagaciones (cotizaciones u ofras publicaciones de precios), revisar precios de ofras
entidades plblicas o privadas, que hara constar en el expediente.

n) Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

%) Instruccién Requerida:

y* Titulo Profesional Universitario de Licenciade en Administracion, Economia o Centador
Publico y/o carreras afines.

= (Colegiatura y habilitacion para ejercer |a profesion.

= Estar certificado por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado — OSCE.
Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones naturaleza técnico
normativo o propio de un sistema administrativo,

Conocimiento:

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion y aplicativos modernos
(SIGA, SIAF y Otros),

.trns competencias:

Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, coordinacion de organizacion y dominio de

las relaciones interpersonales en solucién de problemas.

* |liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
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» |dentificacion y compromiso con la institucion.,
» \ocacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

UNIDAD ORGNAICA Unidad de Logistica T
CODIGO CAP 46110015 |
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo | (SIGA) J

/- .JL- FUNCION BASICA

Planificar, Programar, coordinar, ejecutar y evaluar actividades relacionadas a la Unidad de
Logistica.

lil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Unidad de Logistica, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa,

Coordina Internamente: Con las areas, Programacion, Kardex y Almacen de la Unidad.

Coordina Externamente: No coordina,

a) Participar en la elaboracion y evaluacién de planes de trabajo o proyectos. De la unidad
de logistica.

b) Apoyar la coordinacion y ejecucion de los procesos técnicos del sistema administrativo.
c) Participar en la elaboracidn de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados a la Unidad de Logistica.

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades de los procesos técnicos de adquisiciones
en el sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

‘./e} Elaborar las ordenes de compra y servicios en el sistema SIGA para la fase de

compromiso en ef sistema SIAF, previo registro en el respectivo libro.
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f) Ejecutar las diversas ordenes de compra y érdenes de servicios aprobados.

g) Evaluar el marco presupuestal de las metas programadas en el presupuesto
institucional.

h) Revisar y verificar las 6rdenes de compra de acuerdo 2 las directivas de ejecucion del
gasto.

i) Elaborar las 6rdenes de compra y 6rdenes de servicio, planilla de viaticos, con cargo a

todas |as fuentes de financiamiento, Recursos Ordinarios, Donaciones y Transferencias,

: Recursos Directamente Recaudados.

‘ ) ]} Efectuar la Fase de Compromiso en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera

; (SIAF de todas Ias fuentes de financiamiento.

k) Revisar y verificar el Registro Nacional de Proveedores (RNP), que no tengan ningun
impedimento para contratar con entidades del Estado, para este caso con la entidad.

) Revisar y verificar las ordenes de servicio segun reglamento de comprobante de pago de
la SUNAT.

m) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

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

» Titulo Profesional Universitario en Administracion, Contabilidad carreras afines.
= Colegiatura y Habilitacion para ejercer la profesion,

Experiencia en el Puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimientos:

= Conocimientos y dominio en aplicativos modernos SIGA - SIAF.

Otras competencias:

= Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica
CODIGO CAP 46110016
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Administrativo | |[;|5burj|::|uisif.:.‘u::ne&}J

Ii.- FUNCION BASICA

Planificar, Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas en el Area de

Adquisiciones - de los sistemas administrativos de apoyo de la Unidad de Logistica.

“11}:- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de Logistica, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente: Con las Areas, Programacion, Kardex y Almacen de la
Unidad.

Coordina externamente: No coordina.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar asesoria en el desarrollo de las actividades referentes a Adquisiciones Y

. Contrataciones

| b) Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Conlrataciones y Adquisiciones de Bines y
Servicios de la Institucién en el marco del Decreto Legislativo N® 1017 y su Reglamento
D.S. N° 184-2008-EF,

c) Apoyar en la formulacion de las bases para convocatoria a Licitacion segun la
normatividad.

d) Elaborar con periodicidad los informes correspondientes al desarrollo de las principales
actividades de la Unidad.

e) Asistir en forma técnica a los representantes del comité de Adjudicaciones de Bienes y
Servicios.

Efectuar los ajustes necesarios en los cuadros de necesidades de bienes y servicios
segln |a disponibilidad presupuestaria.

g) Recopilar y clasificar la informacion para ser utilizada en la programacion de las
adquisiciones.
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h) Manejo del Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE)
) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido,

j) Las demas funciones gue se le asigne su Jefe inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS
Iinstruccion Requerida:

*sic, S, * Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion yfo Contador Publico
G2 o carreras afines,

gl :_- Colegiatura y habilitacion para el ejercicio de |a profesion.

il F‘i}?!uperiennia en el Puesto:

=  Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo,

Conocimientos:

R, ' *  Conocimientos y dominio en aplicativos modemos
4 =  Conocimientos en procesos logisticos.
t}tras competencias:

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

=  Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= |dentificacion y compromiso con la institucién,

=  \ocacion de servicio.

=  FEticay valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica
CODIGO CAP 46109016
CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativo Il { Control previo )

Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas- de los sistemas administrativos de
apoyo de |la Unidad de Logistica.
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Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe de Logistica, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa,

Coordina Internamente: Coordina con el Jefe y personal Unidad,

Coordina Externamente: No coordina.

Revisar y validar la documentacion relacionada a las ordenes de compra, servicio y
planillas de vitico y tramitarlas a la instancia respectiva.

Recepcionar los comprobantes de pago (facturas, boletas, guias de remision) de los
proveedores correspondiente a las 6rdenes de compra y/o servicio.

Registrar y mantener actualizado el registro de ordenes de compra y/o servicio, planillas
de viaticos.

Coordinar con los proveedores bajo cualquier medio acerca de sus respectivas ordenes
de compra ylo servicio, asi como coordinar con el area de almaceén verificando el
ingreso correspondiente de los productos.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

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

. J.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

» Titulo de Profesional Técnico en Contabilidad o Administracion o carreras afines,
Experiencia en el Puesto:

= Experiencia minima de un (01) afo desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimientos:

» Conocimientos y dominio en aplicativos modemos y procesos logisticos.

Otras competencias:

» Capacidad de anélisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de

las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

LA Y ) iderazgo para el logro de objetivos institucionales,
L DO S );"I}dentiﬁcacian y compromiso con la institucion,
f""'r.-,;‘,'* b I |£1‘_.-¢I::&jy

\\‘“--‘—JL_”';:' = \focacion de servicio.
» Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica
CODIGO CAP 46109016
' CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a Administrativo Il (almacén)

Il.- FUNCION BASICA

Supervisa y mantiene el control de los bienes necesarios para la operatividad de los servicios de

la Institucion.

Iil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe de Logistica, el cumplimiento de sus funciones,

Supervisa a: Personal asignado al Area de Almacén.
Coordina Internamente: Con su Jefe y Personal de las Areas de la Unidad de
Logistica.

Coordina Externamente: No coordina.

y.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los procesos tecnicos del
Almacenamiento.

b) Recepcionar, clasificar e identificar los bienes que ingresan y salen del aimacen.

¢) Efectuar actividades de recepcion, almacenamiento y distribucion de bienes, asi como
del sistema de control de stocks.

d) Supervisar los saldos de existencias valoradas en el almacén a través de las tarjetas
Kardex y disponer medidas de seguridad y conservacion de los bienes,

e) Coordinar con el area de patrimonio la realizacion de inventarios de existencias en

iy almacén, manteniendo actualizado y sustentada los archivos de ingresos y salidas de
= ';l el f-ﬂqu
oy \almacén
_:. ,-.ﬂ‘..f, 15.:-'
g ¥ & f}“ nformar a la instancia superior el stock de bienes en almacén y verificar la fecha de
encimiento de los productos farmacéuticos.

.
o ds "{ Revisar para su conformidad las 6rdenes de compra - guia de internamiento, pecosas y
otros documentos especificos,
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h) Impartir directivas para el planeamiento de actividades de almacenaje y distribucion de
los bienes y actualizacion del catalogo de bienes

) Realizar estudios sobre almacenaje y logistica con el fin de optimizar los recursos
utilizados para tal fin.

i) Registrar el movimiento diario de combustibles y lubricantes

k) Actualizar la informacitn de datos del sistema de administracion de almacenes

) Coordinar las actividades inherentes a los registros contables de entradas y salidas de

materiales.

m) Realizar el control de calidad organoléptico basado en la Ley General de Salud,
Mantener actualizado los reportes de ingresos y salidas en el sistema de almacenes (
Kardex Valorado ) de todos los materiales.

' n) Revisar para su conformidad las ¢rdenes de compras — guia de internamiento, pecosas y

otros documentos especificos.

o) Coordinar con el Jefe Inmediato sobre el proceso de los materiales y productos, para
una mejor toma de decisiones.

p) Disponer medidas preventivas y de seguridad contra incendios, deterioro de bienes
almacenados.

q) Efectia su valorizacion de los insumos en el pedido comprobante de salida en funcion al
stock.

r} Distribuye equitativamente los bienes materiales que requieren las oficinas y atencion de

pedidos y Consultas de pecosa, Kardex de almacén.

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

t} Inventarios fisicos de almacén. Procesa de cierre mensual.

u) Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

=== Instruccién Requerida:

Titulo de Técnico en Contabilidad o Administracion o carreras afines.

periencia en el Puesto:

Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.
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Conocimientos:
»  Conocimientos y dominio en aplicativos modernos y procesos logisticos.
Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

= Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

=  |dentificacion y compromiso con la institucién.

= \/ncacion de servicio.

= Eticay valores: Solidaridad y honradez,

UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica
CODIGO CAP 46109016
CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a en Logistica.

‘$H.- FUNCION BASICA

Planificar Efectlia las actividades técnicas logisticas relacionada con el abastecimiento y
| control de bienes y servicios.

Reporta a: Jefe de Logistica, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa,

Coordina Internamente: Con su Jefe y el Personal de la Unidad,

—-._ Coordina Externamente: No coordina,
nai
..':."-.Iz 'k%&
_ 1%L=FUNCIONES ESPECIFICAS
o= N

=
i

""@;‘J % ';"‘-rr”iJﬁPG?ﬂf en la elaboracion del presupuesto de bienes y servicios, Plan Anual de
-\.l"‘f by .“.I.r.::"\/':r

T Adquisiciones y Contrataciones y programacion mensual o trimestral de compras.
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b} Organizar y preparar los expedientes de los requerimientos de bienes y servicios a
adquirirse por las diferentes modalidades de seleccion que establece la normatividad
vigente.

c) Obtener cotizaciones de precios de los bienes y servicios,

d) Prestar apoyo en Recepcionar, almacenar y despachar los bienes, efectuando los

registros establecidos.

2 ) Elaborar el cuadro comparativo de Adquisiciones

Jl’f} Brindar apoyo al Comité Permanente Para Las Compras De Menor Cuantia, y Comités
Especiales

g) Registrar y actualizar los documentos de los procesos de seleccion, asi como de los
contratos derivados de éstos, llevando un control detallado de los registros de acuerdo a la

~ modalidad de Seleccion y Contratacion.

: h) Apoyar a compaginar las planillas de viticos, moviidad local pasajes y propinas,

constatando que |a documentacién requerida este completa a fin de evitar la devolucion de

la Unidad de Economia y realizar el registro correspondiente,

i) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, matenales, insumos Y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido,

i) Las demas funciones le asigne su Jefe Inmediato.

/- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

= Titulo de Técnico en Contabilidad o Administracion, o carreras afines.

Experiencia en el Puesto:

» Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimientos:

= Conocimientos y dominio en aplicativos modernos y procesos logisticos.

Otras competencias:

» Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

: ; -hleerazgc para el logro de objetivos institucionales.

_zan

E‘f entificacion y compromiso con la institucion.

J.:',:'

LA fau-camnn de servicio.
i 10 0 '“ﬂ\_\s- /;

Etica y valores: Solidaridad y honradez,
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

'UNIDAD ORGANICA Unidad de Logistica

CODIGO CAP 46108016

CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a Administrativo |

.- FUNCION BASICA

Planificar Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas

administrativos de apoyo de la Unidad de Logistica.

"1~ Hil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Unidad de Logistica, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa.

Coordina Internamente: Con Jefe y el personal de la Unidad de Logistica,
Coordina Externamente: No coordina,

| V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los procesos tecnicos del
almacenamiento,

b) Recepcionar, clasificar e identificar los bienes que ingresan y salen del almacen.

c) Informar a la instancia superior el stock de bienes en almacén y verificar la fecha de
vencimiento de los productos farmacéuticos.

d) Revisar para su conformidad las 6rdenes de compra - guia de internamiento, pecosas y
otros documentos especificos, e informando al Jefe de almacen.

e) Impartir directivas para el planeamiento de actividades de almacenaje y distribucion de

control de documentacion en forma rapida y eficaz.

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARRDLLD INSTITUCIDNAL e OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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h) Apoyar a los digitadores del SISMED en el proceso de los formatos ICI, IME, y en la
generacion de reportes.

i) Coordinar con el encargado del SISMED sobre el consumo mensual de Medicinas,
material médico, material de laboratorio y otros.

i) Coordinar con el Jefe inmediato sobre el proceso de los materiales y productos, para una
mejor toma de decisiones.

\ k) Hacer llegar el inventario de insumos en forma semestral conciliado SIGA- Kardex.

' ) Alcanzar en forma mensual, la informacion contable al &rea de economia para la

| elaboracion del balance general mensualizado.

m) Supervisar los saldos de existencias valoradas en el almacén a través de las tarjetas
Kardex y disponer medidas de seguridad y conservacion de bienes.

of 5. n) Darla conformidad las 6rdenes de compras — guia de internamiento, pecosas y otros

: documentos especificos.

& /,0) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

7" enseres, responsabllizandose por su deterioro y uso indebido,

p) Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

Instruccion Requerida:

* Titulo Profesional de Técnico en Administracion o Contabilidad, o carreras afines.

Experiencia en el puesto:

* Experiencia minima de un (01) afio desempefando funciones afines al ¢argo.

Conocimientos:

= Etica y valores: Solidaridad y honradez

= Conocimiento y dominio en aplicativos modemos y procesos logisticos

Otras competencias

= Capacidad de analisis, expresion, redaccién, coordinacion de organizacién y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

‘1.l Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

T w7 2= 9l Identificacion y compromiso con la institucién,
S A ; s
Eori La’fgﬁfzf' Vocacian de servicio.
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05 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO
05.1.4 UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

DIAGRAMA

UNIDAD DE CONTROL

PATRIMONIAL

AREA DE REGISTRO E AREA DE RECUPERACION
INVENTARIO DE BIENES DE BIENES

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - OFICINA BE PLANEAMIENTD ESTRATEGICH
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Fara el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguientes.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA UNIDAD DE CONTROL

PATRIMONIAL
Xl DENOMINACION DEL ORGANC : QRGAND DE APOYD
X1 UNIDAD QRGANICA : UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL
SITUACION DEL =
| i i CARGO CAR
ORD CARGO ESTRUCTURAL cODIGD CLASIF. | TOTAL DE CONF
(] P

117 | JEFE/A DE UNIDAD 45111013 5P-D5 1 1
118 | CONTADORJA | 46111015 SP-ES 1 1
119 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 46111015 SP-ES i 1
120 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 45111016 SP-AP 1 1
121 | TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 46110916 SP-AP 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 ] 5

UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

Es la Unidad Organica encargada de Cautelar el patrimonio, administrar y mantener actualizado

el inventario fisico valorizado del Hospital; depende de la Oficina de Administracion.

AD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL =

ELAEDRADO POR: UMID, =
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

I.- IDENTIFIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Control Patrimonial
CODIGO CAP 46111013
CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Unidad

Tanal Organizar, coordinar, dirigir, y supervisar acciones referidas a la identificacion, registro, custodia

y control de los Bienes Patrimoniales del Hospital.

" ll- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Oficina de Administracion del Hospital, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Contador |, Especialista Administrativo |, Asistente Administrativo |, Técnico/a

i Administrative |, de su unidad crganica.

Coordina internamente: Con toda las Unidades Orgénicas Administrativas y Asistenciales
del Hospital,

Coordina externamente:

= Con la Superintendencia de Bienes Nacionales — SBN,

» Direccidn Regional de Salud de Tumbes, Sede Gobierno Regional de Tumbes.
= Con Instituciones Plblicas y Privadas del &mbito de su competencia.

7 \V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar, programar y dirigir actividades administrativas de la Unidad de Control
Patrimonial.

: 1. Actualizar en forma permanente, el registro de bienes de activo fijo en el registro de |a
s ’i'] Superintendencia de Bienes Nacionales, segln el movimientc de bienes y la
> Ubicacién del personal en las diferentes areas y establecimientos en el sistema SIGA.

ELABORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL - OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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¢) Identificar, codificar y asignar el cédigo patrimonial de los bienes muebles adquiridos
por toda fuente de financiamiento aplicando las indicaciones del catalogo nacional de
bienes muebles del Estado.

d) Constituir el registro de Control Patrimonial del Hospital, en el cual se inscribiran todos
los bienes incorporados a su Patrimonio.

e) Solicitar al Comité de Altas, Bajas y Ventas, el tratamiento de los bienes muebles,

segun sus funciones que le compete; elaborando informacion de todos los actos

administrativos realizados.

Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustenta el ingreso,

baja transferencias de los bienes, con la finalidad de elaborar los correspondientes

estados mensuales que serviran como elementos de informacion simplificada del

Patrimonio del Hospital,

Asesorar en asuntos relacionados a los Sistemas Administrativos propios de la

Unidad.

Ejecutar las Normas y procedimientos Administrativos vigilande su correcta

aplicacion.

Dar a conocer a las instancias superiores sobre los bienes extraviados, perdidos o
sustraidos, asi como indicar las acciones tomadas al respecto.

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

Dirigir, supervisa la toma de Inventario fisico de los Bienes Patrimoniales del
Hospital.

Registrar el padron general de inmuebles propios con que cuenta la entidad, sanear
los titulos de propiedad e inscribirlos en los Registros Plblicos.

Tramitar ante el respectivo Comité de Altas, Bajas y Venta de Bienes Patrimoniales,
las solicitudes de baja, venta, incineracion o destruccion, segin sea cada caso, de los
Bienes Muebles cuyo mantenimiento resulte antiecondmico o su reparacion onerosa,
asi como de aquellos Bienes considerados obsoletos o excedentes, perdidos o
substraidos, consolidando la informacian respecto a estos actos Administrativos.
Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para

su aplicacion y estricto cumplimiento.

ELABORADD POR; UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
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o) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de
desastres.

p) Dingir el proceso de Margesi de Bienes, manteniendo actualizada la informacion

sobre ubicacion, estado de conservacidon y asignacion de todos los Bienes

Patrimoniales del Hospital.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion Requerida:

Titulo Profesional Universitario: en Administracion yfo Contabilidad o afines.
Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion,

No registrar procesos judiciales y administrativos que impidan desempefarse en |a
administracion publica.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccién, supervision y organizacion de
personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o funciones similares,
Conocimiento:

= Capacitacion en el manejo de Bienes Patrimoniales en Instituciones Pablicas del
Estado.

»  Conocimiento y dominio de herramientas Basicas en informatica.

=  Conocimiento basicos de programa SIGA.

Otras competencias:

Capacidad de analisis, expresion, redaccién, coordinacion de organizacién y dominio
de |as relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Identificacion y compromiso con la institucian.

Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADO POR; UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL B OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Control Patrimonial
CODIGO CAP 46111015
CARGO ESTRUCTURAL Contador/a |  (Area de registro e Inventario de Bienes)

577 =fl- FUNCION BASICA
&Y

Registrar, Controlar y supervisar el inventario de Bienes Patrimoniales de la [nstitucion

Iil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe de la Unidad de Control Patrimonial, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente:

= Jefe de la Unidad de Control Patrimonial y con el personal que labora en la Unidad.
= Con los Jefes de las Unidades Organicas administrativas y asistenciales del Hospital,
bajo |a supervision de su Jefe inmediato.

Coordina externamente: Ninguna

Vi.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Consolidar la informacion relacionada a la depreciacion de bienes ante la Unidad de
Economia.

b}  Organizar y actualizar el sistema de ingreso de los bienes de activo fijo en el software
de la Superintendencia de Bienes Nacionales.

c) Verificar y supervisar la acertada formulacién del inventario fisico de los Bienes,
patrimoniales (muebles, enseres, inmuebles y equipos- maquinarias.) de |a Institucion

para brindar informacién oportuna requerida por los distintos érganos de control del
Reglongyy,  Hospital.

"*’ }%‘:hEntragm en forma oportuna la documentacion sustentaroria requerida por la instancia
=% superior,

e i =

N2 rrg// Llevar actualizado el registro de los viene fungibles a cargo de cada servidor y
\-f-r;’-'u de S
dependencia laboral,

ELABORADO POR; INIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 3 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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f) Coordinar con los equipos frabajo conformados para la toma de Inventario de Bienes
Patrimoniales al cierre del afio Fiscal,

g) Valorizar mediante tasacion los bienes Patrimoniales que carecen de la respectiva
documentacion sustentaria de su valor, asi como de aquellos que van a ser dados de
baja, subastados, donados o transferidos.

h} Registrar el ingreso de bienes depreciables ingresados al almacen.

i) Mantener actualizada la informacian, en el sistema SIGA.

i} Coordinar el inventario anual del Markesi de Bienes de la institucion.

k)  Actualizar anualmente el valor de los Bienes Muebles e Inmuebles que forma parte del
Inventario del Hospital, elaborando el cuadro de ajuste del valor monetario y
depreciacion de los activos fijos.

I}  Procesar la informacion de los activos fijos, registrados durante el inventario fisico en el
programa Inventario Mobiliario de la Superintendencia de Bienes Nacionales —SBN.

m) Remitir a la Superintendencia de Bienes Nacionales - SBN el Inventario Fisico de
activos fijos en cumplimiento de la normatividad vigente.

n) Enviainformacion de activos mensualimente al Gobiemno Regional de Tumbes.

o) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

= Titulo Profesional Universitario: de Contador Plblico, Administracion o carreras afines.
= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

= Conocimiento y dominio de herramientas Bésicas en informatica moderna

Otras Competencias:
= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacidn de organizacion y dominio de

las relaciones in!;erpersnnales en solucion de problemas.

ELABDRADD POR; UMIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - DFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Control Patrimonial
CODIGO CAP 46111015
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo | (Area de recuperacion de Bienes)

.- FUNCION BASICA

Ejecucion y coordinacion de actividades especializada de los sistemas administrativos de apoyo de |a
UUnidad de Control Patrimonial.

Supervisa a: No supervisa.
Coordina internamente: Jefe y el personal de la Unidad de Control Patrimonial
Coordina externamente: No coordina.

9il- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la elaboracion y evaluacion de planes de frabajo concerniente al recupero
de Bienes Patrimoniales.

b) Apoyar la coordinacién y ejecucion de los procesos tecnicos de Sistema Administrativo.

Participar en la elaboracién de normas, procedimientos, Reglamentos, Directivas y
otros en lo referente al Controf Patrimonial y recupero de Bienes.

Evaluar los expedientes Técnicos relacionados con la recuperacion de Bienes
Patrimoniales.

Brindar asistencia Técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas con la
recuperacion de Bienes Patrimoniales.

Proponer normas y procedimientos técnicos de los bienes patrimoniales de la
| institucion.

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

Las demas funciones gue le asigne su Jefe Inmediato.
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4¥.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

= Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, Economistas, Contador

Publico o carreras afines.
= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion,
'_ Experiencia en el puesto:
= Experiencia minima de dos (02) afos desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

= Especializacion relacionada a las funciones del Cargo.

= Conocimiento y dominio de herramientas Basicas en informatica.

Otras Competencias:

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacion y dominio de

las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

. ® Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

P

e ‘_*-f;:'-}ﬁJdentiﬁcaciﬁn y compromiso con la institucion.
';; ‘E:?,]l

i
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Control Patrimonial

 CODIGO CAP 46111016

CARGO ESTRUCTURAL | Agsistente Administrativo | (Area de registro e Inventario de Bienes) |

Apoyar en ¢l Registro y Control del Inventario de Bienes Patrimoniales de la Institucion

Iil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Unidad de Control Patrimonial, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supenvisa.

Coordina internamente: Con Jefe y el personal que labora en la Unidad de Control

Patrimonial.

Coordina externamente: No coordina,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Identificar, codificar y registrar los Bienes Patrimoniales, bajo cualquier modalidad
de adquisicién.

b) Verificar la caracteristica Técnica de los Bienes Muebles registrados en el sistema
electionico de Control Patrimonial.

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

d) Controlar periddicamente el movimiento de bienes muebles utilizando el Acta de

desplazamiento, en cumplimiento de la directiva aprobada para tal fin.

ingresos, egresos, de altas y bajas, transferencia de bienes y actas de incineracién y/o

destruccion, que permitan elaborar los registros patrimoniales.

ELABDRADD POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL . OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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g) Recepcionar el internamiento de los Bienes inoperativos o en  desuso que estan
asignados a los trabajadores, ingresandolos al deposito de Control Patrimonial.

h) Apoyar en la toma el Inventario de los Bienes Muebles transferidos o donados a favor
de otras Instituciones, elaborando las respectivas actas de enirega.

) Efectuar la conciliacion mensual de los registros patrimoniales con el drea de
contabilidad, que permita obtener informacion consistente de los estados financieros en
cada ejercicio presupuestal.

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

k) Responder por actos Administrativos que ejecute en el cumplimiento de sus funciones.

)  Las demés funciones que le sean asignado por su Jefe Inmediato.

y ¥ V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Requerida:

»  Titulo de Profesional Universitario de Licenciado en Administracion o Grado Académico
de Bachiller Universitario en Administracion o Titulo de Profesional Técnico en
Administracion o carreras afines,

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

=  Conocimiento y dominio de herramientas Basicas en informatica.

= Cursos de especializacion relacionada con |as funciones.

' | Otras Competencias:

» Capacidad de anélisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio

de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.
= Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
3o Capacidad para trabajar en equipo,
Identificacion y compromiso con |a institucion,
Vocacion de servicio,

Etica y valores; Solidaridad y honradez,

ELABORADRD POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL DFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICO
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Control Patrimonial
CODIGO CAP 46111016
CARGO ESTRUCTURAL Tecnicola Administrativo | {Araa de recuperacion de bienes)

.- FUNCION BASICA

Apoyar en la ejecucion de las actividades de asistencia Técnica, en la recuperacion de Bienes

Patrimoniales de la Institucion,

Iil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

F ;\ Reporta a: Jefe de la Unidad de Control Patrimonial, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con su Jefe y el personal de la Unidad.

Coordina externamente: No coordina.

Ejecutar labores Administrativas vinculadas al area de recuperacion de Bienes
Patrimoniales.

Mantener actualizada la informacién de los Bienes Patrimoniales en proceso de
recuperacian,

Responder por los actos Administrativos que ejecute, en el cumplimiento de sus
funciones.

Coordinar y apoyar en el registro, clasificacién, ordenamiento y archivos de la
documentacion emitida y/o recibida del area de su competencia.

Apoyar en |a recopilacion de informacién Administrativa concerniente a los procesos de
recuperacion de Bienes.

Efectuar |a distribucion de documentacién clasificada, manteniendo confidencialidad
del caso.

1 .‘i'f__l._ -‘ﬂ"".

= @

}‘} Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
b
h)

SO e @/ enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.
Sl Nl 08 2 , i )
= Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

* Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico de Profesional Técnico en Administracion yio
Contabilidad.

Experiencia en el puesto:

=  Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

* Conocimiento y dominio de herramientas Basicas en Informatica.

Otras Competencias:

» Capacidad de anlisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de prablemas.

*  De liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

A\

% Concretar resultades en tiempo oportuno.

identificacion y compromiso con la institucion.

! JNocacion de servicio,
Py

v w.=%7 Etica y valores: Solidaridad y honradez,

ELABORADO POR; UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL -
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05. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO
05.1.5 UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y

MANTENIMIENTO

DIAGRAMA

UNIDAD DE SERVICIOS

GENERALES Y
MANTENIMIENTO

SECRTETARIA

ELABODRADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITHCIONAL
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AREA DE AREA DE
CONSERVACION Y VIGILANGIA
SERVICIO
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de |a asignacion de cargos siguientes:

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

Xl DENOMINACION DEL ORGAND . ORGANO DE APOYD
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y
Xil.4 UNIDAD ORGANICA . MANTENIMIENTO :
SEL bama CARGO
N ORD CARGO ESTRUCTURAL cODIGO | CLASIF. | ToTaL | PELGARGO | =R l.
o P
122 | JEFEIA DE UNIDAD HUNW | W | 1 !
123 CORDINADORIA I 46112014 SP-EJ 1 |
124125 CORDINADORIA | 46112014 SP-EJ 7 i 1
126 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Hi 46112015 | 8PES 1 1
127/128 | ESPECIALISTA EN EQUIPAMIENTO HOSPITALARIO 46112015 | SP-ES 2 2
129 | ASISTENTE EJECUTIVO | 46112016 | SP-AP i 1
130/143 | TECNICOIA EN MANTENIMIENTO 46112016 | SP-AP 1 6 8
144/148 | TECNICOIA EN SEGURIDAD 46112016 | SP-AP 5 5
149/151 | TECNICOIA EN SERVICIOS GENERALES I 46112016 | SP-AP 3 3
1527157 | TECNICOIA EM SERVICIOS GENERALES | 46112016 | gp.ap B 6
158/166 | CHOFER 46112016 | gp.ap g 7 2
167/168 | MECANICO ALTOMOTRE 46112016 | spap 2 2
169/195 | TRABAJADORIA DE SERVICIOS GENERALES 46112016 | gp.ap b1 25 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA 74 53 21

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

36 la Unidad Organica encargada de lograr que el Hospital Regional I-2 “Jose Alfredo Mendoza
&7 Olavarria’ - Tumbes, cuente con el soporte de servicios de asepsia, seguridad, mantenimiento y
los servicios generales necesarios; depende de la Oficina de Administracién,

—

i

£ A ugign
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Servicios Generales y Mantenimiento.
CODIGO CAP 46112013
CARGO ESTRUCTURAL Jefe/a de Unidad

|

Il.- FUNCION BASICA

Organizar, planificar supervisar y evaluar la ejecucion de actividades especializadas en materia

de mantenimiento de equipos hospitalarios e infraestructura, ejerciendo autoridad en las areas

de Seguridad y Vigilancia, Lavanderia, Transporte, Conservacion y Limpieza y Casa de Fuerza.

Iil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Oficina de Administracion, el cumplimiento de sus funciones.

\ Supervisa a: Personal de las Area de Transportes, Lavanderia, Casa de Fuerza,

.%_

Conservacion y Servicio, y Area de Vigilancia.

/ Coordina internamente: Con los Jefes de las Unidades Organicas Administrativas y
Asistenciales del Hospital.

Coordina externamente:

og 3. ® Con la Direccion General de Equipamiento, Infragstructura y Mantenimiento (DIGEIM-

MINSA) del Ministerio de Salud, por delegacion del Jefe de Administracion.

I';H".-FUHGI'DH ES ESPECIFICAS

a) Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del sistema de preservacion en
el Hospital.

b) Organizar y supervisar por el buen funcionamiento de los equipos e infraestructura del
Hospital,

Elaborar el plan de trabajo anual a desarrollarse en las diferentes areas de la Unidad.
Proporcionar apoyo y asesoramiento en |a ejecucion de los planes operativos,

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

HEh :_- UE UES.‘I.HRDLUJINST'ITH': !’.'.I‘N.ﬂ.l
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f) Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y
Presupuestarias.

q) Evaluar las propuestas técnicas para |a adjudicacion de servicios, compra de bienes,
equipos y materiales y herramientas.

h) Formular, elaborar ylo actualizar los manuales de Procedimientos Administrativos.

i)  Elaborar informes técnicos de proyectos, presupuestos para la gjecucion de trabajos
de mantenimiento preventivo, corectivo de equipos e instalaciones eléctricas,
sanitarias, etc. relacionados con el area de su competencia.

i) Elaborar Cuadro de Necesidades y requerimiento de bienes y servicios y otros para el

cumplimiento del plan de trabajo.

Capacitar y entrenar o adiestrar al personal a su cargo en técnicas de mantenimiento y

conservacion de los bienes de la institucion.

Supervisar y ejecutar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo,

evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

Recabar informacion sobre normas técnicas, a fin de desempedar su labor dentro del
marco de la normatividad vigente,

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

Coordinar y supervisar la labor del personal de las Areas de Mantenimiento y
Servicios.(Sequridad y Vigilancia, Lavanderia, Transportes, Conservacion y Limpieza,
Talleres).

Supervisar, monitorear y evaluar la aplicacion y cumplimiento de las normas técnicas
relacionados con el equipamiento haospitalario.

Supervisar la ejecucién de los proyectos de inversion sobre adquisicion de equipos Y
de su instalacion.

Elaborar, proponer y difundir normas, directivas relacionadas con las funciones de la
Unidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

Determinar la necesidad de adquisicion de materiales, repuestos, accesorios y

similares y gestionar los requerimientos.

Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos

:EAI ylo recursos asignados a la Unidad.

A} Asistir e informar a la Oficina de Administracion aspectos de mantenimiento de las
Unidades Organicas del Hospital.

" DFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICD
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v) Elaborar el rol de guardia del personal de las areas Transportes, Casa de Fuerza,
Conservacion y Servicio y Vigilancia, de acuerdo a especificaciones técnicas. Del
Reglamento de Guardias y Retenes vigente,

w) Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Cficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para
su aplicacion y estricto cumplimiento.

x) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

y) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

* Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Industrial o carreras a fines.

* Colegiatura y habilitacién para ejercer la profesion.

* No registrar procesos judiciales y administrativos que impidan desempefarse en la
administracion publica.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccion, supervision y organizacion de

\ personal o en el desempefio de la funcién principal del cargo o funciones similares,

. Conocimiento:

= Capacitacion especializada en el drea de su competencia.

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras Competencia:

* Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccién, coordinacion
tecnica, de organizacion.

De liderazgo para logro de objetivos institucionales,

Habilidad Administrativa,

Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.

Etica y valores: Solidaridad y Honradez.

ELAHORADC POR; UNITAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL OFICINA l.ﬁ.EJ‘lMIENTI’.‘I ESTREIC‘D
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Servicios Generales y Mantenimiento,
CODIGO CAP 46112014
CARGO ESTRUCTURAL Coordinador/a Il

Coordina y ejecuta |as funciones o actividades técnicas normativa o administrativas propias de un

sistema funcional o administrativo, que requieren de una actuacion objetiva e imparcial.

Reporta a: Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento
Supervisa a: No supervisa

Coordina internamente: Con su Jefe inmediato y personal de la Unidad,

Coordina externamente: No coordina.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en la programacion, control y evaluacion Técnicas ylo Administrativas,

Coordinar las Actividades Técnicas ylo Administrativas asignadas al personal profesional
tecnico, asi como otras relacionadas a las funciones bajo su responsabilidad.,

Participar y apoyar la ejecucion de actividades que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
de fa Unidad.

Participar en los estudios y proyectos para la mejora de sistemas administrativos o funcionales
segln corresponda y elaborar los informes respectives.

Proponer modificaciones o mejoras en los procedimientos de trabajo que corresponde a las
funciones asignadas,

Analizar y emitir opinion sobre asuntos relacionados a las actividades asignadas.

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

Participar en comisiones, comités, equipos y eventos por encargos de su superior
inmediato

Supervisar las actividades de personal, en los casos que expresamente se le
encargue.

Apoyar, en el avance y cumplimienta de los planes de actividades de la unidad,

ELABORADC POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL ] OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
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k] Apoyar a monitorear y evaluar la aplicacion y cumplimiento de las normas tecnicas
relacionados con el equipamiento hospitalario.

)  Participar en la elaboracion de los documentos técnicos normatives e instrumentos de
gestion de la unidad.

m) Brindar asesoramiento en el campo de talleres de mantenimiento y areas de servicios,
seqglin su especialidad.

n) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y use indebido,

o) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

i REQUISITOS MINIMOS
Instrucciéon Requerida:

= Titulo profesional Universitario de carreras profesionales afines al cargo.

= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion,

» Tener la condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral del D.L.N°276, y estar
laborando en la Unidad Ejecutora 01 Administracion central, a la fecha de la emision del presente
dispositivo.

= Haber adquirido el Nivel Remunerativo F-1,F-2,y F-3, en el marco del Decreto Supremo N°057-
86-PCM, Decreto Supremo N°107-87-PCM Resclucion Ministerial N*510-87-SA-P Resolucion
Viceministerial 569-88-SA-VM-P y Resolucion Viceministerial N1395-87-SA-VM-P

Experiencia en el puesto:

Experiencia minima de dos (02) afios desempeniando funciones de naturaleza técnico
normativo o propio del sistema administrativo.

| Conocimiento:

= Capacitacion especializada en el rea de su competencia,

= Dominio y conocimiento en herramientas basicas de computacion.

Otras Competencias.

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

. De liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.

‘%= Capacidad organizativa

Habilidad para relacionarse y trabajo en equipo.

/4 De solucién a problemas del usuario.

"« Eticay valores: Solidaridad y honradez.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Servicios Generales y Mantenimiento.
CODIGO CAP 46112014
CARGO ESTRUCTURAL Coordinador/a |

Coordina y ejecuta funciones o actividades técnicas normativas o administrativas especializadas
propias de un sistema funcional o administrativo, que requieren de una actuacion administrativa
objetiva e imparcial.

;=.‘-.'n.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, el cumplimiento de sus
funciones,

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con el Jefe y personal de Unidad Orgénica.

Coordina externamente: No coordina,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar y controlar |as actividades Técnicas ylo Administrativas de las areas a su cargo.
Coordinar las Actividades Técnicas ylo Administrativas asignadas al personal a su cargo y las
funciones bajo su responsabilidad.

Apoyar en la elaboracion de los documentos de gestion propios de la Unidad de Servicios
Generales y mantenimiento.

Coordinar la ejecucion de actividades que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de la
unidad organica.

Efectiar estudios de proyectos para la mejora de sistemas administrativos o funcionales,
segln corresponda elaborar los informes respectivos.

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

Analizar y emitir opinion sobre asuntos relacionados a las actividades especializadas que

corresponda a su unidad orgénica.

ELABDRADC POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL . OFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICO
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h)  Participar en comisiones, comités, equipos y eventos por encargo del Jefe Inmediato.
) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

jI  Las demas funciones que le designe su Jefe Inmediato.

.. Wh- REQUISITOS MINIMOS

: Instruccion Requerida:

» Titulo Profesional Universitario o Titulo de Profesional Técnico con seis (06) academicos, de
carreras profesionales afines al cargo.

= Tener la condicion nombradalo bajo el régimen laboral del D.L.N®276, y estar laborando en la
Unidad Ejecutora 01 Administrativo Central, a la fecha de la emision del presente dispositivo.

= Haber sido ubicado en el Nivel Remunerativo F-1,F-2,F-3, en el marco del Decreto Supremo
N®057-86-PCM Resolucion Ministerial N°510-87-SA-P Resolucion Ministerial 569-88-SA-VM-P y
Resolucion Viceministerial N®1395-87-SA-VM-P.

Alternativa: En reemplazo de la formacion minima, poseer una combinacion equivalente a
experiencia por mas de veinte (20) afios y capacitacion comprobada en actividades de un
sistema administrative o funcional.

. Experiencia en el puesto:

f , Ztle Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones de naturaleza técnico

normativo o propio de un sistema administrativo.

Conocimiento:

= Conocimiento y dominio en herramigntas basicas de computacién,
Otras competencias:
» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacién y dominio de

las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Ay i
M

SN . g\ Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Identificacion y compromiso con la institucion,
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Servicios Generales y Mantenimiento,
CODIGO CAP 46112015
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo I

1l.- FUNCION BASICA

Organizar, planificar la ejecucion de actividades de apoyo técnico administrativas en las areas

de Transportes, Lavanderia, Casa de Fuerza, Conservacion y servicio, y Vigilancia.

|I.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, el cumplimiento de

sus funciones,

Supervisa a: No supervisa.
Coordina internamente: Con el Jefe y personal de las areas de la Unidad De
Servicios Generales y Mantenimiento.

Coordina externamente: No coordina.

IV.-FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar y supervisar las actividades Técnicas ylo Administrativas de las Areas de
AZo\Ta] 5y Mantenimiento y de los Servicios para la elaboracion de documentos e informes
correspondientes.

Efectlar de seguimiento de las actividades programadas en las &reas de
Mantenimiento y de los Servicios (Seguridad y Vigilancia, Lavanderia, Conservacién ¥
Limpieza y Transportes).

Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucion de procesos técnicos del
sistema administrativo de Servicio Generales y Mantenimiento.

Determinar e informar las necesidades y caracteristicas de los materiales y/o repuestos
a utilizar,

Controlar las entradas y salidas de herramientas y materiales de uso diario.

Elaborar informes técnicos: Accidentes trabajo, Pérdida de Bienes, bajas de equipos.
supervisar e informar sobre las reparaciones efectuadas en la infraestructura del
Hospital.
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h)  Analizar y emitir opinion lécnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

I} Coordinar y supervisar trabajos de reparacion, mantenimiento de maquinaria y equipo.
I} Registrar y controlar por servicio el consumo de oxigeno y su volumen en libras.
Asesorar y absolver consultas técnico administrativas sobre la normatividad vigente.
Elaborar los cuadros de necesidades de las areas de Mantenimiento y los Servicios de
la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento,

Mantener al dia la informacion sobre el cumplimiento y avance de las actividades en
las areas de Mantenimiento y de los Servicios (Seguridad y Vigilancia, Lavanderia,
Conservacién y Limpieza y Transportes) .

Participar en la elaboracion de los documentos técnicos normativos e Instrumentos de gestion
sobre los procedimientos y otros relacionados con la Unidad.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

AN enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

= )l )

k

- V.- REQUISITOS MINIMOS

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Instruccion Requerida:

= Titulo Profesional Universitario en, Ciencias Administrativas, Econémicas, Contables o
Carreras afines.

* Colegiaturay habilitacion para ejercer la profesion.

| Complementarios (opcional)

* Estudios de Maestria que incluyan cursos relacionados con la especialidad.
Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afos desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= Capacitacion especializada en el 4rea de su competencia.

* Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacién y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Identificacion y compremiso con la institucion.

Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez,
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Servicios Generales y Mantenimiento.
CODIGO CAP 46112015
CARGO ESTRUCTURAL Especialista En Equipamiento Hospitalario,

1},- FUNCION BASICA

Proponer implementar politicas metodologias normas técnicas y estandares sobre adquisicion,

uso y reposicion de equipos hospitalarios, asi como brindar asesoramiento técnico relacionado

al equipamiento hospitalario.

Ay mg LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

i

wr Reporta a: Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, el cumplimiento de sus

funcicnes.
Supervisa a: Personal designado a su cargo.

Coordina internamente:
= Con el Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.
= Con los todos los Jefes de las unidades organicas Administrativas y Asistenciales del Hospital.

/ Coordina externamente: No Coordina.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer normas técnicas, procedimientos y estandares sobre adquisician. Uso y reposicion de
equipamiento Hospitalario.

Organizar y mantener actualizado la base de datos del registro nacional de los equipos
hospitalarios del sector salud bajo su competencia.

Desarroliar, determinar y actualizar las especificaciones técnicas de los equipos hospitalarios.
Evaluar el estado de conservacion y operatividad de los equipos nuevos, usados ¥
repotenciados adquindos o donados a las dependencias piblicas,

Supervisar, monitorear y evaluar la aplicacién y cumplimiento de las normas técnicas
relacionados con el equipamiento hospitalario,

Supervisar la ejecucion de los proyectos de inversion sobre adquisicion de equipos v de su
instalacion.

ELABORADO POR: UNIDAD DE DESARROLLG INSTITUCIONAL - COFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICD
Pégina 227



MANUALDE ORGANIZACION ¥ FUNCIGNES HOSPITAL REGIONAL 1I-2 "|AMO" - TUMBES

g)  Brindar asistencia técnica, emitir informes y/o asesoramiente técnico especializado en aspectos
relacionados con el equipamiento hospitalario.

h) Formular y Proponer Politicas, estrategias, normas, procedimientos y ofros relacionados a la
Unidad.

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

|} Programar y controlar las actividades Técnicas yfo Administrativas de las Areas de

Mantenimiento y de los Servicios para la elaboracion de documentos e informes

correspondientes.

Participar en la elaboracién de los documentos técnicos normativos e instrumentos de gestion

de la unidad y asi como del presupuesto institucional con referente a la unidad.

Velar por la seguridad y conservacion del equipamiento hospitalario.

Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

Instruccion Requerida:

= Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Mecanica, Ingenieria Mecanica Eléctrica o carreras

afines.

» Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Jommme Experiencia en el puesto:

FER1T, T oo i . :
;_’;5'.__ & .. %= = Experiencia minima de dos (02) anos desempenando funciones afines al cargo.
i :-\-L_’ L r -_, I.\_..
i in-) B Conocimiento:
"~:~._\ K .+ 7 = Especializacion relacionada con las funciones del cargo.

-‘I::‘z'_";-. = Conocimiento y dominio de herramientas de compuatcion.
Otra competencia:
= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de

las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

“W \focacion de servicio.

- ey

el

w7 e Bica y valores: Solidaridad y honradez
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Servicios Generales y Mantenimiento
CODIGO CAP 46112016
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Ejecutivo |

\I.- FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de apoyo Secretarial y Administrativo.

Reporta a: Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, el cumplimiento de sus

funciones,

Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente: Con el Jefe y el Personal de la Unidad.

Coordina externamente: Con el Plblico usuario.

a)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Prestar apoyo secretarial y administrativo en la Unidad.

Organizar y supervisar actividades de apoyo administrativo y secretarial

Efectuar el registro y seguimiento de tramite documentario, informando sobre su atencion.
Organizar y mantener actualizado los archivos de gestion.

Revisar y preparar la documentacion para la autorizacion correspondiente.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones de su Jefe Inmediato.

Recibir y atender las comunicaciones y visitas.

Organizar y concretar reuniones, preparando la agenda respectiva.

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

Recepcionar y clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.
Organizar y supervisa el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Unidad,

Mantener actualizada la documentacion oficial en archivo y en medios informaticos para una
correcta ubicacion de registro de documentario.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
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n) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

o) Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargar su distribucion,

p)  Orientar al piblico en general sobre gestion a realizar y situaciones de documentos,

q) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instrucciéon Requerida:

= Titulo de Instituto Superior Tecnologico de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afo desempenando funciones afines al cargo,

Conocimiento:

* Conocimiento y dominio de las herramientas basicas de computacion y aplicativos modermos
(SIGA, y otros)

Otras competencias:

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacion y dominio de

las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Liderazgo para el logro de objetivos institucionales,

Identificacion y compromise con la institucion,

Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De servicios Generales y Mantenimiento.
CODIGO CAP 46112016
CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Mantenimiento ( Electricistalll)

.- FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de apoyo en mantenimiento equipos e instalaciones eléctricas.

,';'Il.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta: Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente: Con el Especialista en equipamiento hospitalario.

Coordina externamente: No coordina.

V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar las labores de instalacion, reparacion y mantenimiento de los equipos. Eléctricos
diversos.

b) Realizar la instalacién de circuitos eléctricos,

c) Revisary prepara equipos electromecanicos ylo instalaciones electicas.

d) Revisary reparar equipos electromecanicos ylo instalaciones eléctricas,

) Realizar el control y mantenimiento de los equipos, herramientas y materiales

fy Preparar material. herramientas, equipos a utilizarse y solicitar su reposicion

g) Inspeccionar y controla los sistemas de suministros de energia eléctrica.

h) Programar el mantenimiento preventivo de los equipos y motores eléctricos.

i) Formular los informes tecnicos sobre el funcionamiento de los sistemas eléctricos y
telecomunicaciones.

:w};\j} Efectuar el diagnostico de la operatividad de los equipos, maquinarias, sobre instalaciones

4o A ,
RO \N eléctricas.

| & ?fky Planificar y programar el mantenimiento preventivo y corectivo de equipos, maquinarias e
i

iy &7y . : e
e s 7 instalaciones eléctricas,
._‘Q:Errr d :n';"::f, i
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m) Operar los equipos que le asignen para |a ejecucion del servicio de mantenimiento

n) Informar sobre los trabajos realizados a las unidades organicas, utilizando como base las
Ordenes de Trabajo de Mantenimiento (OTM),

o) Supervisarel funcionamiento de los equipos, magquinarias, redes e instalaciones eléctricas,
preparar informes sobre el estado de los mismos,

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

q) Determinar las necesidades de adquisicion de materiales eléctricos (repuestos, accesorios y
similares).

r] Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida

« Titulo de Instituto Superior Tecnolégico de Técnico Electricista, no menor a seis (06)
semestres académicos, ylo carreras afines relacionados con el mantenimiento de
Equipos.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio, desempefiando funciones similares al cargo.

N\ Conocimiento:

It " Capacitacion técnica en su especializada afines al cargo.

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion,

Otras competencias

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Identificacién y compromiso con la institucion,

\ TR SE4) Vocacion de servicio.
':."t:ﬂf.':i | e I'r
o g & s . i
i f;ja%# Etica y valores: Solidaridad y honradez
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ' Unidad De servicios Generales y Mantenimiento
 CODIGO CAP 46112016
' CARGO ESTRUCTURAL Técnico en Mantenimiento .[._Ele::trkciata 1)

Il.- FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de apoyo en mantenimiento equipos e instalaciones electricas, de menor

complejidad que el electricista I/,

I1l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: No supervisa.
Coordina internamente: Con el Especialista en equipamiento hospitalario.

Coordina externamente: No coordina

Realizar la instalacion de circuitos eléctricos en fas en las diferentes Unidades Organicas del
Hospital,

Revisar y preparar equipos electromecanicos ylo instalaciones electicas.

Efectuar labores de mantenimiento de grupos electrogenos,

Realizar el control y mantenimiento de los equipos, herramientas y materiales asignados para
sus [abores diarias.

Verificar el funcionamiento adecuados de luminarias en las instalaciones de la institucion,
Realizar el trasiade de los equipos y/o similares segun indicacion técnica.

Efectuar el diagnostico de la operatividad de los equipos, maguinarias, sobre instalaciones
e _:‘_'-',:_'_"‘;-‘}\ eléctricas,

=4

'-_'--ﬁ}é il Apoyar en programar el mantenimiento preventivo y correctivo que compete al ambito de su

/' competencia.

.....

<o S854)  Operar los equipos que le asignen para la ejecucion del servicio de mantenimiento

ELABORADO POR: UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL - CFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
Pdgina 233



MANUALDE GRGANIZACION Y FUNCIONES HOSPITAL REGIONAL 11-2 "JAMO™ - TUMBES

il Informar sobre los trabajos realizados (de electricidad) a las unidades organicas, utiizando
como base las Ordenes de Trabajo de Mantenimiento (OTM).

k) Determinar las necesidades de adquisicion de materiales eléctricos (repuestos, accesorios y

similares.)

\ielar por la integridad y buen funcionamiento de los equipes, materiales, insumos y

enseres, responsabilizandose por su deferioro y uso indebido.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Requerida:

= Titulo Instituto Superior Tecnologico de Técnico Electricista, no menor a seis (06) semestres y/o
carreras afines con el mantenimiento de equipos e instalaciones eléctricas.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afic desempenando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

L. Capacitacion técnica afines al cargo.

3 * Capacitacion y dominio de herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

» (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de

las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

J\‘identiﬁcacir&rn y compromiso con la institucion.

11
L7 5w [\ocacién de servicio.
_-;;:‘;l_'. Lightfiag o
N e T e
"o 40227 Etica y valores: Solidaridad y honradez

e
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

; UNIDAD ORGANICA Unidad De servicios Generales y Mantenimiento.
cobico cap 46112016 o
| CGARGO RFTRUC TURAL Técnico en Mantenimiento  (Operador de Maquina Industrial I1).

1l.- FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de operacion y mantenimiento de magquinarias y/o equipos indusinales
en lavanderia.

M. LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta: Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: No supervisa.
Coordina internamente: Con el Especialista en equipamiento hospitalario.

Coordina externamente: No coordina,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar trabajos de funcionamiento y mantenimiento de las maquinarias y equipos industriales
instalados,

Operar los equipos y/o maquinarias industriales variadas.

Controlar la produccion de la maquinaria y el consumo de combustible.

Efectuar reparaciones sencillas de equipo ylo maguinas industriales, asi como su
mantenimiento.

Velar por el cumplimiento de normas de seguridad para prevencion de accidentes,

Solicitar material diverso para el mantenimiento de las maquinas ylo equipos.

Mantener informado al jefe inmediato de! estado de los equipos a su cargo.

Controlar el suministro de los requerimientos e insumos necesarios.

Supervisar el normal funcionamiento de los equipos y maquinas industriales

Realizar instalaciones mecanicas de los equipos industriales.

Analizar, evaluar e informar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del
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I)  Operar los equipos que le asignen para la ejecucion del servicio de mantenimiento

m) Informar sobre los trabajos realizados a las unidades organicas, utilizando como base las
Ordenes de Trabajo de Mantenimiento {OTM).

n) Determinar las necesidades de adquisicion de materiales eléctricos (repuestos, accesonos y
similares.)

o) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

2\ enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

=%\ p)  Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

V.- REQUISITOS MiNIMOS

Instruccion Requerida:

»  Titulo Institutc Superior de Técnico Operador de Maquina Industrial, no menor a seis (06)
semesfres y/o carreras afines al cargo.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio, en el mantenimiento de equipos & instalaciones eléctricas.

Conocimiento:

=  (Capacitacidn técnica en su especialidad., afines al cargo.

Otras competencias:

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio

de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA | Unidad De Senvicios Generales y Mantenimiento,
CODIGO CAP 46112016
CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a en Seguridad

FUNCION BASICA

Efectuar el control de ingreso y salida del personal y/o visitantes autorizados y velar por la

sequridad de la infraestructura fisica e instalaciones de la entidad.

1

::'ih.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

— .;. Reporta a: Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, el cumplimiento de sus
oAt funciones.

I'I.l Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con el Jefe y personal de la Unidad de Servicios Generales y

Mantenimiento.

\ Coordina externamente: Con el Plblico usuario.
.J/FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar las actividades de vigilancia, seqgun la programacion y normatividad vigente

b) Elaborar el rol de guardias de acuerdo al reglamento de guardias y retenes del personal 3 su
cargo en coordinacion con el Jefe de la Unidad.

¢j Efectuar el control de los ingresos y salidas del personal que labora en el hospital.

d} Efectuar el control de los ingresos y salidas los visitantes a las instalaciones del hospital.

e) Evaluar |a seguridad de las instalaciones y reporiar cualguier anomalia o situacion insegura que
se detecte.

fi Apoyar en la verificacion de la conformidad del servicio de seguridad y vigilancia brindado por
servicios de terceros

: .F—b g) Elaborar los reportes diarios de vigilancia establecidos por la unidad organica.
& e ,m Coordinar y programa el rol de vacaciones del personal a su cargo en coordinacion con el Jefe
% Z.21de la Unidad.

Wil 55 %"}-*1},;." Preparar informacitn de |as ocurrencias diarias.
\ | |
===="]) Controlar la salida y entradas de los bienes al Hospital.
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k) Determinar las necesidades de adquisicion de materiales e indumentarias para el personal de
seguridad y vigilancia.

I} Revisar e inspeccionar las unidades mdviles, bolsos, carleras, paquetes, efc., gue entran y salen
de la Institucion, asi como al personal del hospital y al publico usuario

m) Informar, reportar a la Jefatura de la Unidad Servicios Generales y Mantenimiento, de las
pérdidas de bienes y ocurrencias diarias del Hospital.

n) ldentificar los equipos de seguridad y las areas peligrosas, utilizando un sistema de sefales
convenientes.

0) Participar con propuestas para la elaboracion del Plan Anual de Actividades de la Unidad.

% p) Velar por el mantenimiento y uso adecuado del equipo y materiales de trabajo del servicio.

A q) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

r) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

| Estudios Técnicos relacionado con la especialidad, no menos a seis (06) semestres
J = Deseable licenciado de las Fuerzas Armadas.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempefando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= Capacitacion especialidad en el areas de su competencia.

Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Servicios Generales y Mantenimiento.
| CODIGO CAP 46112016
| CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a de Servicios Generales || ( Artesano Il ) |

.- FUNCION BASICA

Ejecuta actividades de apoyo en mantenimiento de equipamiento & infraestructura.

"' “MIL- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
]y AR

HIE Reporta a: Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, el cumplimiento de sus
[ funciones.

Supervisa a: No supervisa.
Coordina internamente: Con su Jefe y el personal de la Unidad.
Coordina externamente: No coordina.

>I.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar los trabajos de reparacion y/o mantenimiento de equipos, talleres y similares.
b) Ejecutar los trabajos de mantenimiento y/o reparacion de las instalaciones eléctricas,

sanitarias, mecanicas y otros.

c) Realizar el control y mantenimiento de los equipos, herramientas y materiales asignados para
sus labores diarias.

Ejecutar trabajos de mantenimiento y/o reparacion de infraestructura.

Efectuar mantenimiento y/o reparaciones de muebles, estanterias y ofras estructuras de
madera.

Solicitar a su jefe inmediato el pedido de materiales requeridos para el desarollo de sus
funciones.

Determinar las necesidades de bienes e insumos para el funcionamiento adecuado.

Realizar el tapizado de muebles, asientos de vehiculos y otros similares.

Efectuar trabajos artesanales de madera, metal, metalmecanica, cuero, tela y otros matenales
similares.

Informar sobre el mantenimiento preventivo y corectivo que compete al ambito de su

competencia.
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k) Informar sobre los trabajos realizados en su area, utilizando como base las Ordenes de
Trabajo de Mantenimiento (OTM).

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

m) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

“3\.- REQUISITOS MINIMOS
| Instruccién Requerida:
=  Titulo de Instituto Superior Tecnologico afines al cargo.
Experiencia en el puesto:
=  Experiencia minima de un (01) afio, desempefiando funciones similares.
Conocimiento:
= (apacitacion con el mangjo y mantenimiento de equipos hospitalarios.
Otras competencias:
» Capacidad de analisis, expresién, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio

de las relaciones interpersanales en solucion de problemas,
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Servicios Generales y Mantenimiento.

CODIGO CAP 46112016

CARGO ESTRUCTURAL

Técnico en Servicios Generales | ( Artesano Il )

Il.- FUNCION BASICA

Ejecuta actividades de apoyo en mantenimiento de equipamiento e infraestructura de menor
responsabilidad al del Artesano |l

lil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe Servicios Generales y mantenimiento, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con el Jefe y Personal de la Unidad de Servicios Generales vy
Mantenimiento,

Coordina externamente: No coordina

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar trabajos sencillos de gasfiteria, carpinteria, mecanica, metal mecanica, pintura
similares.
Efectuar mantenimiento y/o reparaciones de muebles, estanterias y otras estructuras de madera.
Realizar trabajos de albafiileria, levantando de cimientos, paredes y otras estructuras de ladrillo
y/o cemento.
Disefar y confeccionar trabajos aresanales y de material similar de los bienes y equipos de
hospital.
Realizar labores de pintado de equipos y los similares requeridos por las oficinas vy
departamentos asistenciales.
Trasladar y acomodar muebles, materiales y otros.
Preparar materiales: Herramientas y equipos a utilizarse y solicitar su repasicion.
Efectuar el pedido de materiales requeridos para el desarrollo de sus funciones.
Recibir, almacenar y custodiar los materiales, efectuando los registros de su utilizacion.

Informar sobre los trabajos realizados en su 4rea, utilizando como base las Ordenes de Trabajo
de Mantenimiento (OTM).
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k) Confeccionar los trabajos de ebanisteria segun requerimiento de las Unidades Organicas del
hospital.

I} Efectuar la limpieza del taller donde se desarrollan sus actividades.

m) Cumplir con las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias,
previniendo el riesgo del trabajador.

n) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los eguipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

o) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion Requerida:

» Titulo de Instituto Superior Tecnologico afines al cargo.

Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

f:“u:l Conocimiento:

2ol Capacitaciones referentes al cargo a desempenar

¥ Otra competencia:

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio de
las relaciones interpersonales en solucion de problemas,

Al % Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
5= 3 & ‘Hll)ldEﬂtlftElDIDﬂ y compromiso con la institucion,
\\& o L /; Vocacion de servicio.
el de S8 e Efica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

' UNIDAD ORGANICA Unidad De Servicios Generales y Mantenimiento.
 copico caP 46112016 o
; CARGO ESTRUCTURAL '| Técnico en Servicios Generales | ( Artesano | | 7

Il.- FUNCION BASICA

Ejecutar mantenimiento preventivo o correctivo de mobiliarios, instalaciones sanitarias, eléctricas y
otras

¥ ::I.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe Servicios Generales y Mantenimiento, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Ninguno

Coordina internamente: Con su Jefe Inmediato.

Coordina externamente: No coordina.

orie 571V.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Efectuar labores de carpinteria y confecciones diversas muebles asistenciales y de
oficinas.
Confeccionar piezas de madera y de metal seqin corresponda.
Realiza el control y mantenimiento de los equipos, herramientas y materiales asignado
para sus labores diarias.
Reparar los bienes que lo requieren y darles el mantenimiento necesario.
Preparar material, herramientas, equipo a utilizarse y sclicitar su reposicion.
Participar bajo supervision en el mantenimiento y conservacion de maquinas y equipos.
Efectuar el servicio de seguridad y Vigilancia en el Hospital
Coordinar y mantener informado al jefe inmediato.
Instalar equipos y accesorios sanitarios y frabajo de gasfiteria requeridos por las
oficinas ylo departamentos asistenciales.

Tapizar muebles y confecciona fundas para los equipos asistenciales.

Efectla trabajos de albafiileria sobre paredes y cimientos de las paredes.
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p) Informar sobre los trabajos realizados en su érea, utiizando como base las Ordenes de
Trabajo de Mantenimiento (OTM).

gq) Cumplir con las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalaria,
previniendo el riesgo del trabajador.

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

s} Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida

= Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, con especialidad afines al cargo.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= (apacitaciones referentes al cargo a desempefiar.

Otra competencia:

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominia de

las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

De liderazgo para logro de abjetivos institucionales.

Capacidad para trabajar en equipo.

Etica y valores: Solidaridad y Honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA Unidad De Servicios Generales y Mantenimiento

' CODIGO CAP 46112016

' CARGO ESTRUCTURAL Chofer  (Chofer!)
—

T — —

P l}:\
'-z.l'l_._“-é'ﬁhncmu BASICA

¥

=

"_}Eecuciﬁn de las actividades tecnicas y de operacién de las unidades de transporte y

ambulancias de la Institucion.
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I1l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, el cumplimiento de sus
funciones

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con su inmediato y las unidades Organicas Asistenciales del
Hospital.

Coordina externamente: No coordina.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir los vehiculos para transporte de personal y reportar las ocurrencias del servicio.
Conducir vehiculos de transporte asignado a la Direccion Ejecutiva y reportar las
ocurrencias del servicio, al jefe inmediato.

Apoyar al transporte del personal del Hospital en actividades Sociales, culturales y
Deportivas, bajo la aulorizacion y supervision de su Jefe inmediato.

Portar la licencia de conducir, tarjeta de propiedad, péliza de seguro.

Atender las solicitudes de transportes, traslados de paciente.

Realizar los informes relacionados con su area.

Efectuar el mantenimiento operativo de la unidad mdvil a su cargo e informa sobre algun
desperfecto antes de |z autorizacion de |a salida,

Velar por el adecuado funcionamiento de las unidades maviles, a fin detectar posibles
irregulandades de su funcionamiento.

Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades méviles
asignados.

Dar conformidad dentro de su competencia al mantenimiento y reparacion del vehiculo a su
cargo.

Conducir vehiculos motorizados para el transporte oficial del personal comisionado por la
institucion o ambulancias

Conducir motocicletas y/o furgonetas para el fransporte de personal para trabajos propios del
mantenimiento de equipos y otros.

Recibir, almacenar y custodiar los materiales, efectuando los registros de su utilizacion.
Efectuar el diagnostico de |a operatividad de las unidades moviles.

Determinar las necesidades de adquisicion de materiales, repuestos, accesorios y similares.
Revisar diariamente antes de iniciar sus labores, los niveles de aceite, combustible, agua,
bateria, presion de aire en las llantas y otros para su suministro.

OFICINA DE F‘LA.NEAIET{TL'I ESTRATEGICD
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q) Cumplir con el abastecimiento de combustible de acuerdo con las directivas e instrucciones
impartidas.

1} Reporar a su Jefe inmediato el buen funcionamiento de las unidades moviles, preparando
informe sobre el estado de los m ismos.

s) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, maleriales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

t)  Registrar el consumo de combustible y lubricante después del cada recomdo efectuado

u) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato

' REQUISITOS MINIMOS

" Instruccién Requerida

=  Titulo de Técnico de un Centro de Estudios Superiores en Mecanica Automotnz ylo carera
afines relacionado con el cargo.

= Contar con el Brevete profesional de la categoria de vehiculos de la entidad
actualizado.

Experiencia en el puesto:

=  Experiencia minima de un (01) afo desempefando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

»  Conocimiento de las reglas y rutas de transito

*  Conocimiento de Mecanica Automotriz.

> Otras competencias:

N LA ' = (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio

de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= “|dentificacion y compromiso con la institucian,

= Vocacion de servicio.

» / Etica y valores: Solidaridad y honradez
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Unidad De Servicios Generales y Mantenimiento
CODIGO CAP 46112016 - N
CARGO ESTRUCTURAL Chofer (Técnico de Transportes Il ) ]

Il.- FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades administrativas y técnicas de funcionamiento de las unidades de

transporte y ambulancias de la institucion,

Reporta a: Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente:
= Con el Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento.

= (Con el Jefe de Guardia de Emergencia.: Coordina las salidas de las ambulancias.

Coordina externamente: No coordina.

, a) Llevar un registro central actualizado de todos los vehiculos de la institucion,
consignando la informacion general de las caracteristicas de cada vehiculo.

b) Confrolar y supervisa mediante las drdenes de trabajo de mantenimiento los servicios
de mantenimiento preventivo y correctivo, el control de seguros y polizas vigentes, asi
como la libreta de control vehicular.

c) Supervisar y garantizar que los vehiculos sean conducidos por personal que cuente

con licencia de conducir profesional.

4%. Informar detalladamente las circunstancias de la ocurrencia en los casos de siniestros

}1 de los vehiculos, para los efectos de gestion y tramites legales correspondiente.

|
» Elaborar anteproyectos del reglamento interno del servicio de transportes.

Formular la programacion de choferes en forma mensual,
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Efectuar el requerimiento del combustible para las unidades moviles.

Solicitar los mantenimientos del parquel automotor segin normatividad,

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

Realizar control del uso adecuado del combustible asignado a las unidades moviles.

Las demas funcicnes que le asigne su jefe inmediato.

4. Iv.- REQUISITOS MINIMOS

*\  Instruccion Requerida

= Titulo de Técnico de un Centro de Estudios Superiores en Mecanica Automotriz y/o carrera
afines relacionado con el area.

» Contar con el Brevete profesional de la categoria de vehiculos de la entidad
actualizado.

Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

»  Conocimiento de [as reglas y rutas de transito

» Conocimiento de Mecénica Automotriz.

Otras competencias:

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio

de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Li:ierazga para el logro de objetivos institucionales.

- itlennf icacion y compromiso con la institucion.

;, .~I ,Wucamﬁn de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA Unidad De Servicios Generales y Mantenimiento '
CODIGO CAP 45112018 -J
CARGO ESTRUCTURAL Chofer (Técnico en transportes 1) |

Il.- FUNCION BASICA

Ejecucion de las actividades administrativas y técnicas de funcionamiento de las unidades de
transporte y ambulancias de la institucion,

.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, el cumplimiento de

sus funciones,

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente:

»  Con su Jefe Inmediato.

= Con el Tecnico de Transportes || (Responsable del equipo de trabajo de Transportes);
informa sobre el cumplimiento de sus funciones.

= Con el Jefe de Guardia del Servicio de Emergencia. Coordina Salidas de las

ambulancias.

. Coordina externamente: No coordina.

a) Dirigir, coordina y supervisa el adecuado funcionamiento de las Unidades Moviles.

b) Llevar actualizado el cuaderno de control diario y las hojas de servicio.

c) Revisar diariamente antes de salir, los niveles de aceite, combustible, agua, bateria,
presion de llantas y ofros sistemas.

Solicitar con anficipacién la ejecucién de los servicios engrase, cambio de aceite,
cambio de filtros y otros, de acuerdo al kilometraje recorrido.

| Llevar la licencia de conducir, tarjeta de propiedad, tarjeta de seguro.

Llevar el Control de: Herramientas, materiales ylo repuestos asignado a la unidad
vehicular.
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g) Efectuar viajes fuera de la jurisdiccion, por comision de servicio, conduciendo el
vehiculo asignado para fal fin.

h) Registrar los recomidos efectuados en bitacora de control de salida del vehiculo.

i)  Proponer las medidas de seguridad en el transporte de pasajeros.

) Solicitar el combustible para la unidad a su cargo y mantiene en perfecto estado y

conservacion del vehiculo.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

Contar con la disposicion para la conduccién del vehiculo para efectuar transferencia

de pacientes.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Instruccion Requerida

* Titulo de Técnico de un Centro de Estudios Superiores en Mecanica Automotriz y/o camera
afines al cargo.

* Contar con el Brevete profesional de la categoria de vehiculos de la entidad
actualizado.

Experiencia en el puesto:

=  Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

=  Conocimiento de Mecanica Automotriz

»  (Capacitacion en el Mantenimiento de Vehiculos
Otras competencias:
. Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacién de organizacion y dominio

de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

o, ugﬁ’b"// Etica y valores: Solidaridad y honradez

ey
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Servicios Generales y Mantenimiento

CODIGO CAP 46112016 -

CARGO ESTRUCTURAL Mecanico Automotriz ( Mecanico | )

Il.- FUNCION BASICA

Ejecutar de actividades técnicas de mantenimiento y trabajos especializados de motores, maguinanas y
equipos mecanicos diversos asi como mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos motonzados.

Reporta a: Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, el cumplimiento de sus
funciones,
Supervisa a: No suparyisa,

Coordina internamente: Con su Jefe y personal de la Unidad.

Coordina externamente: No coordina,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar el diagnostico de la operatividad de las unidades maviles, equipos mecanicos
y/o motorizados.
Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y equipos

mecanicos y/o motorizados a efectuarse en el hospital o por servicios terceros.
Atender las solicitudes de mantenimiento de vehiculos y equipos motorizados, realizar

los informes relacionados con su area.

Programar las necesidades y gestionar la adquisicion de repuestos ylo accesorios
requeridos para la reparacion o mantenimiento de los vehiculos ylo equipos
motorizados.
Efectuar el mantenimiento ylo reparacion de los vehiculos, equipos mecanicos
motorizados.

Recibir y dar conformidad de mantenimiento y reparacion de vehiculos, equipos

mecanicos y molorizados efectuados por servicios de terceros.

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
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g) Organizar y mantener actualizada las fichas tecnicas de los vehiculos y equipos
mecanicos y motorizados a su cargo, registrando los repuestos y accesorios utilizados
en los mantenimientos preventivos y correctivos.

h) Llevar informacion estadistica sobre mantenimientos y reparaciones de los vehiculos y
equipos mecanicos y motorizados,

i) Brindar mantenimiento de calderas, autoclaves, esterilizador y equipos medicos.

i) Realizar trabajos de mantenimiento de la red de vapor en coordinacion con casa

fuerza.

Informar sobre los trabajos realizados del taller de mecanica y metalmecanica,

utilizando como base las Ordenes de Trabajo de Mantenimiento (OTM).

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones

intrahospitalarias, previniendo el riesgo al trabajador,

Recibir, almacenar y custodiar los materiales, efectuando los registros de su utilizacion.

Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas a la gestion

y elaboracion de planes y programas, relacionados al mantenimiento de los equipos

mecanicos.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion Requerida

= Titulo Técnico de Institute Superior, en Mecanica Automotriz ylo Mecanica de Produccion no
menor a seis (08) semestres, y/o carrera afines.

Experiencia en el puesto:

»  Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

. ® Capacitacion de Mecanica Automotriz.
‘Otras competencias:
€ N -I_':_.ﬁ-ll-, Actitud para solucionar problemas referentes a sus funciones.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Servicios Generales y Mantenimiento
o
CODIGO CAP 46112016
"CARGO ESTRUCTURAL Trabajador/a de Servicios Generales _
(Auxiliar de Artesania |l )

Ejecucién de actividades de apoyo Técnico en Lavanderia y Costura.

=~ 1L- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
| Reporta a: Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento., el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: No Supervisa

Coordina internamente: Con el Jefe y Personal de la Unidad de Servicios Generales y
Mantenimiento.

Coordina externamente: No coordina,
IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Cortar, confeccionar, arreglar diversas prendas de vestir para las diferentes unidades
organicas asistenciales y administrativas que los requieran.

b) Informar sobre los trabajos realizados en el 4rea, utilizando como base las Ordenes de
Trabajo de Mantenimiento (OTM).

Confeccionar ropa de cama de hospitalizacion y otros similares.

Apoyar en la recoleccion de |a ropa sucia de los diferentes servicios.

Apoyar en la clasificacion y pesado de la ropa sucia, para su posterior lavado.

Realizar mantenimiento y control de los insumos y equipos a utilizar.

Preparar los insumos y el equipo a utilizarse durante el mantenimiento.

Efectuar la limpieza y mantenimiento preventivo de los equipos empleados.

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
intrahospitalarias, previniendo el riesge al trabajador,

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.
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ki  Recibir, almacenar y custodiar los materiales, efectuando los registros de su utilizacion.

[} Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

» Titulo de Centro de Estudios Ocupacional y/o Estudios secundarios completo.
Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afic desempenando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= Capacitacion tecnica en la realizacion de labores similares al cargo.

Otras competencias:

= |dentificacion y compromiso con la insfitucion.
= \ocacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez

,2\L.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Servicios Generales y Mantenimiento

CODIGO CAP 46112016

' CARGO ESTRUCTURAL Trabajadorfa de Servicios Generales  { Auxiliar de Artesania | )

.- FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de apoyo técnico en Lavanderia, Costura y otros senvicios
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

3

sk

P ‘z,_'-f:‘:,'_"'__";'.} 1}\ Otras competencias:

N

&1
e

' =
P

Limpiar y desinfectar los ambientes del hospital y similares.

Proteger y cuidar los bienes que se encuentren en |as instalaciones de la entidad.
Ejecutar labores en trabajos de pintado de superficie y gasfiteria segun requerimiento.
Verificar que la ropa hospitalaria en movimiento se encuentre en buen estado de uso
separando las prendas delerioradas para su reparacion.

Mantener en buen estado los casilleros de roperia y efectuar la limpieza de los mismos
al término de |a jornada.

Confeccionar ropa de cama de hospitalizacion y otros similares.

Mantener informado al Jefe Inmediato sobre los recursos necesarios para el
cumplimiento de su funcion.

Efectuar labores de lavanderia, y control de los insumos y equipos a utilizar.

Preparar el material y las herramientas que seran empleadas en el trabajo a
efectuarse.

Informar sobre los frabajos realizados en el area, utilizando como base las Ordenes de
Trabajo de Mantenimiento (OTM).

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones intrahospitalarias,
previniendo el riesgo al trabajador.

Recibir, almacenar y custodiar los materiales, efectuando los registros de su utilizacion.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

= Titulo de Centro de Estudio Ocupacional y Estudios secundarios completos afines al cargo.
Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de un (01) afo desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= Conocimiento y Capacitacion en bioseguridad.

o T {,\'\._ . 1

A k dentificacién y compromiso con la institucion.
)ﬂ Vocacion de servicio.
: y = Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

' UNIDAD ORGANICA Unidad De Servicios Generales y Mantenimiento
CODIGO CAP 46112016 -

CARGO ESTRUCTURAL | Trahajador de Servicios Generales ( Trabajador de Servicio Il )

_— ——— -

Llevar a cabo actividades de conservacién y limpieza, mantenimiento de los ambientes e

instalaciones de la entidad, lavanderia, asi como las areas verdes; vela por la asepsia de los

mismas.

Reporta a: Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento, el cumplimiento de sus

funcianes,

Supervisa a: No superviva,

Coordina internamente: Con el Jefe Inmediato de [a Unidad Organica.

Coordina externamente: No coordina,

#t pAV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Limpiar y desinfectar los ambientes del hospital y similares.

Proteger y cuidar los bienes que se encuentren en las instalaciones del hospital
Efectuar mantenimiento y conservacion de las areas verdes del hospital
Trasladar acomodar muebles, materiales y otros bienes

Operar ascensores

Apoyar en &l recojo de ropa sucia en los diferentes pabellones.

Apayar en el lavado, centrifugado, planchade en calandria y secado

1) Operar equipos de manejos sencillos

& H': Efectuar labores de lavanderia

7))/ Verificar e informar el estado de conservacion y averias de las instalaciones del
hospital.
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k)] Conservar el orden y limpieza en los lugares de trabajos realizados

Informar sobre los trabajos realizados en el area, utilizando como base las Ordenes de
Trabajo de Mantenimiento (OTM).

Cumplir con las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
intrahospitalarias, previniendo el riesgo.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

Recibir, almacenar y custodiar los materiales, efectuando los registros de su utilizacion,

p) Lasdemas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

=  Estudips Secundarios conciuidos.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

=  Conocimiento y capacitacion en bioseguridad.

=  Conocimiento basico en el uso de materiales y equipos de limpieza.

Otras competencias:

Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
|dentificacion y compromiso con |a institucion,
Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Unidad De Servicios Generales y Mantenimienio

[ R |
CODIGO CAP 46112016

CARGO ESTRUCTURAL | Trabajador de Servicios Generales  (Trabajador de Servicio | )

2\ Il.- FUNCION BASICA

Realizar actividades de conservacion y limpieza, mantenimiento de los ambientes e instalaciones de la

entidad, lavanderia, asi como las areas verdes; vela por la asepsia de los mismos.

lil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento y reporta el cumplimiento
de sus funciones.

Supervisa a: No superviva,
Coordina internamente: Con el Jefe Inmediato de la Unidad Organica.

Coordina externamente: No coordina,

\V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Limpiar y desinfectar los ambientes del hospital y similares,

b) Proteger y cuidar los bienes que se encuentren en las instalaciones del hospital
c) Efectuar mantenimiento y conservacion de las areas verdes del hospital

d} Trasladar acomodar muebles, materiales y otros bienes

e) Apoyar en el recojo de ropa sucia en los diferentes pabellones.

fy Apoyar en el lavado, centrifugado, planchado en calandria y secado

g} Operar ascensores

h) Operar equipos de manejos sencillos

i) Efectuar labores de lavanderia

'_f-?:* .;\aj} Verificar e informar el estado de conservacion y averias de las instalaciones del hospital.

S PR

'_;__kl]l Conservar el orden y limpieza en los lugares de trabajos realizados
1,__ 2% & ;J.']l Informar sobre los trabajos realizados en el area, utilizando como base las Ordenes de
N, e Trabajo de Mantenimiento (OTM).
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m) Cumplir con las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
intrahospitalarias, previniendo el riesgo.

n) Recibir, almacenar y custodiar los materiales, efectuando los registros de su utilizacion,

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

p} Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:
= Estudios Secundarios concluidos.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempenando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= Conocimiento y capacitacion en bioseguridad,

= Conocimiento basico en el uso de materiales y equipos de limpieza,

‘n. . Otras competencias:

/Il.f' |-: .Ir ) ¥, '-‘:x:‘
Lo s e N 5 . . . " .
e . =%® ldentificacién y compromiso con la institucion.

B 511 ; ¥
=% Vocacion de servicio.
ol
S |

Y4 Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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05 DENOMINACION ORGANO ESTRUCTURAL: ORGANO DE APOYO
05.2 UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

DIAGRAMA

UNIDAD DE ESTADISTICA

E INFORMATICA

SECRETARIA
AREA AREA AREA
DE INFORMATICA DE ARCHIVO DE ADMISION
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Para &l cumplimiento de sus funciones, dispone de |a asignacion de cargos siguientes.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA E

INFORMATICA
pall DENOMINACION DEL ORGAND . DRGANO DE APOYO
Xl UNIDAD ORGANICA . UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
SITUACION
N° ORD CARGO ESTRUCTURAL ¢60IGo | cLasi. | ToraL | DELCARGO “"Eﬁ?: o
0 P
196 JEFEIA DE UNIDAD 46113013 | 5P-D5 i 1
197/201 | CORDINADORIA | 46113014 | SPEJ 5 5
202/203 | ASISTENTE PROFESIONAL | 46113015 | sP-es 2 2
204/205 | ADMINISTRADOR DE SOPORTE INFORMATICO | 46113015 | SP-ES 2 2
206 ESPECIALISTA EN ESTADISTICA I 46113015 | SP-ES 1 1
207/208 | ESPECIALISTA EN ESTADISTICA | 46113015 | SP-ES 2 2
209 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO |l 46113015 | SP-ES 1 t
210 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 46113016 | SP-AP 1 1
211/213 | TECNICOIA EN ESTADISTICA 46113016 | SP-AP 3 3
214/216 TECNICO/A EN INFORMATICA 46113016 SP-AP 3 3
217/218 | TECNICOIA SOPORTE INFORMATICO 46113016 | sp.ap 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA ¥ 8 15

UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

a Unidad de Estadistica e Informatica, es la Unidad Organica responsable de proveer, procesar,
jponsolidar e interpretar los indicadores de Salud de la poblacion atendida en el Hospital y del
7 soporte informétice, asi como la mecanizacion e integracion de los sistemas de informatica

requerida para los procesos organizacionales, depende la Direccion Ejecutiva.
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DE FUNCIO ESPECI NIVEL DE CARGO

.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Estadistica e Informatica
CODIGO CAP 46113013
CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Unidad

Il.- FUNCION BASICA

'f";"'.'-'f"_-_-\\_\_ Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar todas las actividades administrativas y técnicas, de |a
Unidad de Estadistica e Informatica en concordancia al cumplimiento de |a normatividad legal vigente.

s, “1lL.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Director Ejecutivo del Hospital, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Personal que labora en la Unidad de Estadistica & Informatica.

Coordina internamente

2 W * Coordina actividades y recibe informacion de las diferentes unidades organicas del

Hospital,

Coordina externamente:

» Coordinar con la Oficina de Estadistica e Informatica de la Direccidn Regional de Salud
de Tumbes, directivas y metodologias de Estadistica e Informética,

» Coordinar con la RENIEC de Tumbes.

= Con el Instituto Nacional de Estadistica — INEl: Estadisticas Nacionales.

= Qtras Entidades de Salud Piblicas o Privadas en el campo de su competencia.
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d} Elaborar y remitir informacion en forma periddica y oportuna para la foma de decisiones
a nivel de Direccion Ejecutiva del Hospital.

e) Planear, organizar, conducir, coordinar, controlar y evaluar los procesos referentes a
estadistica (admision y archivo de historias clinicas), informatica y telecomunicaciones
del Hospital,

f) Participar en la formulacién y determinacién de politicas del sistema de Informética,
Telecomunicaciones y Estadistica a nivel regional en concordancia con los lineamientos
de politica del Sector,

g) Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al sistema que
conduce.

3 I} Planificar y programar actividades del proceso de recopilacion, validacion, analisis y

: procesamiento de informacion de estadistica en salud.

J) Optimizar los procedimientos de registro de atencién a los pacientes, en el sistema
informatico.

k) Analizar la informacion HIS, estadisticas vitales, emergencias y egresos, cruzando
informacion para evaluar su consistencia.

) Organizar la adecuada atencion de los pacientes en funcién a una programacion y
disponibilidad de tumos de acuerdo a la especialidad.

m) Conducir el sistema estadistico del hospital, de acuerdo a las directivas emanadas del
INEI y el MINSA.

S,
e

i, n) Proponer la implementacian de un sistema de informacion automatizado que dinamice |a

gestion administrativa y asistencial,

o) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y normativas vigentes, con relacion a
las actividades del sistema de estadistica e informéatica.

p) Supervisar y evaluar el desempefio y productividad del personal a su cargo.

q) Proponer las capacitaciones laborales para su personal para el mejor desemperio en sus
funciones ante la unidad orgénica respectiva.

r) Evaluar la asignacion de la distribucién de nuevos equipos informaticos, en forma

equitativa de acuerdo a |a relevancia del cargo funcional, con la finalidad de contribuir al

los indicadores de salud generados por los departamentos de salud para una acertada
toma de decisiones.
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t) Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para su
aplicacion y estricto cumplimiento,

u) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

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

w) Participar en |a elaboracion de las y directivas en el campo de la especialidad.

x) Programar el rol de guardias, vacaciones, y ofros del personal a su cargo de acuerdo a
la normatividad vigente.

y) Las demés funciones le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS
instruccion requerida:

» Titulo Profesional Universitario: Licenciado en Estadistica, o Ingeniero de Sistemas

Informaticos con estudios relacionados con la especialidad y/o carreras afines.

= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

* No registrar procesos judiciales y administrativos que impidan desempefarse en la
administracion publica.

Experiencia en el puesto:

= Amplia experiencia de mas de cinco (05) afios en la conduccion, supervision y
organizacion de personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o

funciones similares.

: - Conocimiento:
=  Capacitacion especializada en estadistica.
= Conacimiento y dominio de los programas de computacion uy aplicativos modermnos,
Otras competencias:
» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion
técnica de organizacion.
Capacidad de direccion, coordinacion, organizacién y control de los recursos asignados
De liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Actitud de atencion y servicio al usuario intemo y externo.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

 UNIDAD ORGANICA Unidad de Estadistica e Informatica

CODIGO CAP 46113014 I
CARGO ESTRUCTURAL Coordinador/a | o

Il.- FUNCION BASICA

Coordinar y ejecutar funciones o actividades técnicas normativas especializadas propias de un sistema

funcional o administrativo, que requieran de una actuacion administrativa objetiva e imparcial.

“}I.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica, el cumplimiento de sus funciones
Supervisa a: Supervisa al personal bajo su mando.
Coordina Internamente: Con Jefe/a y Personal de la Unidad de Estadistica e Informatica

Coordina Externamente: No coordina.

/ IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, controlar y evaluar actividades técnicas normativas.

Coordinar actividades técnicas ylo administrativas especializadas relacionadas a las
funciones de la unidad organica.

Coordinar la ejecucion de actividades de coadyuven al cumplimiento de los obijetivos
de la unidad organica.

Efectuar estudios y proyectos para la mejora de sistemas administrativa o funcional
segun corresponda y elaborar informes respectivos.

Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabajo que
correspondia las funciones asignadas.

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

Las demas funciones gue e asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

= Titulo de Profesional Universitario de Licenciado en Administracién o Titulo de
Profesional Técnico en administracion con estudios no menares a 06 semestres
académicos, o carreras profesionales afines al cargo.

= Tener la condicién de personal nombrado bajo el regimen laboral del D.L.N°276, y estar
laborando en la Unidad Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de la emision del
presente dispositivo.

= Haber sido ubicado en el Nivel Remunerativo F-1,F-2 Y F-3, en el marco del Decreto
Supremo N°(57-86 — PCM, Decreto Supremo N°107 - 87 - PCM, Resolucion Ministenial
N°510-87-SA-P Resoluciéon Viceministerial 569 - 88 - SAVM - Py Resolucion
Viceministerial N°1395 -87 — SA-VM-P
Alternativa: En reemplazo de la formacion minima, poseer una combinacion equivalente a

experiencia por mas de veinte (20) afos y capacitacion comprobada en actividades de un

sistema administrativa o funcional.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempenando funciones de naturaleza tecnico

normativa o propias de un sistema administrativo.

Conocimiento:

«  Capacitacion especializada en el 4rea de su especialidad.

= Conocimiento de herramientas basicas de Computacion.

Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccién, coordinacion de organizacion y dominio
de |as relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

|dentificacion y compromiso con la institucion

Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ' Unidad de Eslajistica e Informatica
CODIGO CAP | 46113015
[ —
CARGO ESTRUCTURAL ' Asistente Profesional |

il.- FUNCION BASICA

Brindar apoyo en actividades especializada técnico normativo sanitario y administrativo del
hospital Regional 11-2 "JAMO" Tumbes.

#l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de |la Unidad de Estadistica e Informatica, el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: Ninguna

Coordina internamente: Con las Unidades Organica Administrativas y Asistenciales
del hospital, bajo la supervision de su Jefe inmediato.

Coordina externamente: Ninguna,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

, a) Apoyar en la programacion y evaluacion de actividades administrativas,

b) Proporcionar apoyo en el desarmrollo de e investigaciones sobre normas técnicas y
administrativas.

c) Apoyar en la formulacion de politicas estrategias y normatividad

d) Apoyaren la elaboracion del Plan Operativo Institucional.

e) Elaborar informes de analisis e interpretar los datos, cuadros estadisticos, informes
cuantitativos de las actividades que realiza la entidad.

{)\ Coordinar y ejecutar actividades especializadas técnicas o administrativas de la

&5 Unidad.

i ..-: = ;". I 3 i 5 & N F
/ Q‘j; Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia.

‘) Atender y orientar al plblico, propiciando la buena imagen de la Unidad de Estadistica
e Informatica,
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()  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumaos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

j) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

= Titulo de Profesional Universitario o Grado de Bachiller Universitario en Estadistica,
Ingeniero de Sistemas e Informatica o carreras afines al cargo.

= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempenando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

= (Capacitacion en temas estadisticos hospitalarios.

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion,
Otras competencias:

= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion tecnica

de organizacion.

Capacidad de direccion, coordinacion, organizacion y control de los recursos asignados

De liderazgo orientado al logro de objetivos institucionates.

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

=

72\ = Etica y valores: Solidaridad y honradez

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Unidad dE Estadistica e Informatica |
CODIGO CAP 46113015 |

CARGO ESTRUCTURAL Administrador de Soporte Informatico

. ";'/’&fectuar la administracién del soporte de los sistemas informaticos en explotacion relacionados 2
¥ base de datos, red informatica ylo portal del Web Institucional.
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lil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de |a Unidad de Estadistica e Informatica, el cumplimiento de sus funciones
Supervisa a: Ninguna,

Coordina internamente: Con fodas las Unidades Organicas Adminisirativas vy
Asistenciales que tengan acceso a la red de Informatica.

Coordina externamente: No coordina.
IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Administrar la red informatica desde su operatividad hasta la seguridad fisica, para
proteger la informacion que ingresa y sale de la institucion.

b) Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacién de tecnologias de
informacion, para mejorar los procesos de atencion al cliente.

¢) Proponer ylo implantar los proyectos de desarrollo de tecnologia de la informacion y
telecomunicaciones que se programen en el ambito sectonal

d) Dirigir el analisis, disefio, modelamiento y construccion de los sistemas automatizados.

e) Mantener operativo la red informatica del Hospital, brindando asesoramiento oportuno al
superior para su mantenimiento y mejora continua.

fy Elaborar un plan de contingencia informatica, con el propésito de garantizar la
continuidad de los procesos de atencion a los pacientes y labores administrativos.

g) Proveer enlace de calidad, velocidad, confiabilidad, disponibilidad y seguridad
aceplables para la transmision de datos e informacién entre entidades con quienes se

interrelaciona el Hospital Regional 11-2 “JAMO" - Tumbes.

4 h} Formular un “Plan de Trabajo” que facilite el control y aprovechamiento de los recursos
W gl W A de la red de informatica, respetando los estandares de calidad establecidos, para cumplir
- con la norma técnica Peruana NTP-ISO/IEC 177992007 EDI Tecnologia de Ia
/ Informacion. Codigo de las buenas practicas para la gestion de la seguridad de |a

= Informacién,
) Ejecutar las tareas establecidos en el Plan Operativo de la Unidad, para lograr los

objetivos previstos en el Plan Estratégico Institucional.

; %{H Fijar los estandares de protocolos de comunicacion y mantener un buen funcionamiento
: .,:ﬁ: de las redes de comunicacion (cableado estructurado, transmision de datos, Internet,
1' rﬂf lelefonia IP, etc)para garantizar un eficiente funcionamiento de los servicios de
Tecnologias de Informacion proporcionar apoyo en el desarrollio de estudios e

investigaciones sobre normas técnicas y administrativas.
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k) Apoyar en la recepcion, codificacion, validacion y digitacion de informacion estadistica
del ingreso de datos, el registro de hojas HIS (registro diario de atencion) de acuerdo al
CIE 10, de las areas funcionales de Hospital, a fin de confribuir al registro de las
atenciones del hospital para estudios estadisticos y toma de decisiones.

) Administrar los servidores, servicios de telecomunicacion, Intemnet, intranet, firewall,
Telefonia IP, etc. con la finalidad de facilitar una adecuada prestacion de servicio de
salud.

m) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumas y

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

n) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

e

& ::a“ﬂv REQUISITOS MINIMOS

. . Instruccién requerida:
-/ = Titulo Profesional Universitario: Ingeniero de Sistemas e Informatica o afines que

incluya estudios relacionados con la especialidad.

=  Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia:

=  Experiencia minima de dos (02) afios desempeniando funciones afines al cargo.
Conocimiento:
Conocimiento en administracion de red informatico LAN, WLAN, WAN.
Instalacion y configuracion de componentes varios (Routers, switch, Access point,
firewall).
Manejo avanzado de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de
calculo, base de datos, etc.
Otras competencias:
Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.
Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

ldentificacion y compramiso con la institucion.
: Vocacion de servicio.
Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA Unidad de Estadistica e Informatica
| CODIGO CAP 46113015
'CARGO ESTRUCTURAL | Especialistaen Estadisticall a

Il.- FUNCION BASICA

Ejecucion y supervision de las actividades técnico administrativo de los sistemas de registro de

informacion que genere estadisticas tanto medicas como administrativas.

Reporta a: Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Personal asignade su cargo.
Coordina internamente: Con todas las Unidades Organicas Administrativas y Asistenciales

del Hospital, bajo la supervision de su Jefe inmediato.

Coordina externamente:

= Con la Oficina Ejecutiva de Estadistica e Informatica del Ministerio de Salud: Directivas y
metodologias de estadistica e informatica.

= Con la Oficina de Estadistica e Informatica de |a Direccion de Salud Tumbes: Directivas
y metodologias de estadistica.

= Con el Instituto Nacional de Estadistica—- INEI: Estadisticas Nacionales & Internacionales

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, coordinar y evaluar la recoleccion de los datos estadisticos y registros
médicos.

b) Programar y dirigir la recoleccion, validacion, consistencia, procesamiento de datos,

consolidacion, analisis y difusion de la informacion estadistica a los usuarios internos y

externos, segun las normas establecidas.

Elaborar y ejecutar el plan de trabajo anual de su area.

Absolver consultas ylo elaborar informes tecnicos, relacionados con estadistica

especializada.

Participar en la identificacion de los requerimientos de informacién gerencial para
efectos de analisis.
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f)  Organizar y conducir la formulacion de boletines estadisticos, reportes, informes y el
anuario estadistico de |a insfitucion.

g) Supervisar la preparacion de cuestionarios para realizar encuestas y calculos de
tendencias y proyecciones.

h) Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a la
informacion estadistica reconocida.

i)  Participar en |a elaboracion del Plan Estrategico de Salud.

i) Realizar el control de calidad de la base de datos estadisticos

k) Confrolar y monitorea la emision de los certificados médicos.

I)  Revisar y aprueba las metodologias para las actividades estadisticas,

m) Asesorar la ejecucion de los trabajos en equipo para el analisis de |a programacion de
datos.

n) Velar por |a integridad y buen funcicnamiento de los equipos, maleriales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

o) Formular el diagnostico de las estadisticas de la salud.

p) Asesorar y absuelve consultas sobre normas de estadistica especializada.

;1?-“-;'-{; q) Las demas funciones gue le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

%

all -2
5 %g

= Titulo profesional Universitario de Licenciado en Estadistica, Ingenieria Estadistica,
Administracion y/o carrera afines.

= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempenando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

= Conocimiento y dominio basico en herramientas de computacion y aplicativos
modermos.

= Manejo de programas estadisticos.

i&ltm: competencias:

r; Capacidad de organizativa y analitica, expresion, redaccion, coordinacion de
J

—~ =

“ </ organizacion y dominio de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.
.

N

= liderazgo para el logro de objetivos institucionales.
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= |dentificacidn y compromiso con |a institucidn,

= \focacion de semvicio.

» FEtica y valores; Solidaridad y honradez,

I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Unidad de Estadistica e Informatica
. | copico cap 46113015
CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Estadistica |

Il.- FUNCION BASICA

Efectuar la identificacion, procesamiento y actualizacién periddica de la informacion estadistica de salud
de la dependencia del ambito local; asl como proponer normas especificas para la obtencion y

produccion de informacion estadisticas.

6 i g Y
el Q ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA ¥ COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Ninguna
Coordina internamente: Con el Jefe y Personal de la Unidad de Estadistica e Informética

Coordina externamente: No coordina.
IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar la recopilacion de datos estadisticos, y registros médicos.

Ejecutar y dirigir la recoleccion, validacion, consistencias, procesamiento de datos,
consolidacién, analisis de la informacion estadistica.

Participar en |a elaboracion del Plan Estrategico Institucional.

Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo Institucional.

Emitir informes técnicos, relacionados con estadistica especializada.,

Coordinar actividades sobre informacion estadistica relacionada a salud.

Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones, indices

de correlacion y extraer conclusiones.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos vy

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.
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i} Formular el diagnostico de las estadisticas de la Salud,

j)  Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccidn requerida:

= Titulo Profesional Universitario de Licenciado/a en Estadistica o carrera afines
\. = Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

; Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

= Manejo de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de célculo a nivel
intermedio/o avanzado.

Otras competencias.

= Capacidad de organizativa y analitica, expresion, redaccion, coordinacion de

organizacion y dominio de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

» |iderazgo para el logro de objetivos institucionales.
= |dentificacion y compromiso con la institucion.

= \ocacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Estadistica e Informatica
CODIGO CAP 46113015
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Administrativo |l

1 :"“‘f UNCION BASICA

..--.-'|L
il

i J'I_‘EjBl:uciﬁl'l y supervision de las actividades técnico administrativo de los sistemas de registro de

| informacitn que genere estadisticas tanto medicas como administrativas en el area de admision
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lil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: Ninguna.
Coordina internamente: Con el Jefe y personal de la Unidad de Estadistica e Informatica.

Coordina externamente: Ninguna.

a) Organizar y mantener actualizado el archive de las historias clinicas seglin normas
técnicas de salud.

b) Revisar y entregar las historias clinicas solicitadas por el personal de los
departamentos segln especialidad previa autorizacion del Jefe Inmediato de la Unidad.

¢) Disponer la oportuna depuracion de las historias clinicas de acuerdo a la Norma
Tecnica de Salud para la gestion de Ia historia clinica vigente,

d) Organizar el traslado adecuado de las historias clinicas al archivo pasivo, catalogando
apropiadamente las historias clinicas que seran trasladadas.

e) Custodiar los informe diarios de las consulta segin la especialidad.

f)  Velar por la conservacion fisica de las historias clinicas de la Institucion.

g) Requerir oportunamente el material necesario para la elaboracion de historias clinicas
y otros formatos.

h) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

i} Disponer la atencién de las solicitudes de constancias, certificados u ofros documentos
relacionados al proceso de atencién médica,

J)  Lademas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion requerida:

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracidn o Grado Académico
de Bachiller Universitario en Administracion o Titulo de Profesional Técnico en
Administracion o carreras afines.

Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesian de ser el caso.
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Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.
Conocimiento:

= Conocimiento y dominio en programas de computacion,

= Manejo de programas estadisticos.

Otras competencias:

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

= |iderazgo para el logro de objetivos institucionales.

» |dentificacion y compromiso con la institucion.

=  \focacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

UNIDAD ORGANICA Unidad de Estadistica e Informatica
CODIGO CAP - 46113016
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Administrativo | J

.- FUNCION BASICA:

Ejecucion de actividades técnico administrativas de registro de pacientes en el sistema de registro de
informacion que genera estadistica tanto medicas como administrativos.

Reporta a: Jefe de la Unidad Estadistica e Informatica, el cumplimiento de sus funciones.
}\Fupowiu at Ninguna

‘Coordina internamente: Con el Jefe y personal de la Unidad de Estadistica e informatica,

e Coordina externamente: No coordina.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Llevar el control de la poblacion hospitalaria y de la disponibilidad de camas
hospitalarias.

b) Coordinar con Los Jefes de los Departamentos Asistenciales, para la elaboracion de
informes médicos.

c) Registrar datos de afiliacion de pacientes en el Sistema de Admision,

d) Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos en la Unidad de Estadistica e Informética.

e) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos de fodas
las areas de los sistemas administrativos del Hospital.

f) Elaborar & interpretar cuadros estadisticos y resiimenes diversos.

gl Suministrar informacion estadisticas de los pacientes hospitalizados,

h) Proveer informacion a &rea de tesoreria-Unidad de Economia la relacion de pacientes
hospitalizados.

i} Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

j) Verificar el stock de formatos de trabajo.

k) Entregar formatos segun requerimiento registrando solicitando y destino.

) Mantiene actualizado el flujo de paciente segin especialidad.

m) Elaborar el parte diario de Admision,

n) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

- REQUISITOS MINIMOS

Instruccién requerida:

= Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion o Grado Académico de
Bachiller Universitario en Administracién o Titulo de Profesional Técnico en
Administracion o carreras afines.

= Colegiatura y Habilitacion para ejercer la profesion de ser el caso.

Experiencia en el puesto:

" Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones  afines al cargo.
: J“ ..+ Conocimiento:
% :"'. Conocimienta y dominio de los programas de computacion.

A
Otras competencias.
). F

5.7 = Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccién, coordinacion
de organizacion.
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Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Habilidad administrativa.

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Estadistica e Informéatica

CODIGO CAP 46113016

CARGO ESTRUCTURAL Técnicola en Estadistica

Ejecucion de actividades técnico administrativa de estudios y analisis estadisticos variados, asi como
organizar y mantener operativa el area de admision.

IIl.-LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No tiene.

Coordina internamente: Con el Jefe y personal de las Areas de |a Unidad Organica.

Coordina externamente: No coordina

IV.-FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la programacion de la recopilacion de informacion para el manejo de la
Historia Clinica, estadisticas, elaboracion de los cuestionarios, formatos, efc. que se
necesitaran en el trabajo de campo.

Digitar, revisar y procesar los reportes de hospitalizacion por especialidad médica.
Programar con anticipacion (dos dias) la recopilacién, validacian, analisis y proceso de
la informacion estadistica de las historias clinicas de los usuarios citados en Consulta
Externa, Hospitalizacion yfo Emergencia.

Registrar y controlar los egresos e ingresos de las historias clinica programada para

Consulta Externa, Hospitalizacion ylo Emergencia, a través del Sistema informatico a
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fin de hacer el seguimiento respectivo para evitar pérdidas y conocer el movimiento de
pacientes.

e) Realizar la impresién diaria del pedido de historia clinica de los usuarios citados en
consulta externa,

f)  Atender el reclamo de los usuarios por historias clinicas que no fueron programadas

oportunamente.,

Vigilar por el buen mantenimiento y conservacion de las historias clinicas.

Clasificar las historias clinicas entregadas por los encargados de cada serie de

acuerdo a cada especialidad.

Controlar la salida y devolucién de Historias Clinicas para docencia, investigacion y

consultorios a través del Aplicativo de movimientos de historias clinicas de archivo.
Orientar y absolver consultas del usuario sobre los servicios que brinda el archivo,
Participar en la elaboracién de estudios y aplicaciones de indole estadistico.

Integrar equipos interdisciplinarios en trabajos que requieran apoyo estadistico.
Proponer procedimientos de mejorar la recopilacion y validacion de informacion
estadistica.

Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos
ylo recursos asignados a la unidad.

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

Ingresa y procesa en forma mensual las causas de mortalidad,

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

IV.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion reguerida:

= Titulo Instituto Superior Tecnologico de Técnico en Estadistica o carreras afines al
cargo.

Experiencia en el puesto:

*  Experiencia minima de un (01) afio desempefando funciones afines al cargo.

Manep:r de programas estadisticos.

“r Manejo y dominio de software en entorno Windows: Procesador de texto, hoja de
calculo.
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Otras competencias:

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

= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo

» Capacidad para trabajar en equipo

= FEtica y valores: Solidaridad y honradez.

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Estadistica e Informatica
CODIGO CAP 46113016
CARGO ESTRUCTURAL Técnicola en Informatica

Il.- FUNCION BASICA

Ejecucion actividades relacionadas con la programacién del mantenimiento preventivo correctivo de
equipos de computo, ademas el procesamiento informatico de los datos generados en la Unidad de
Estadistica e Informatica.

ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA ¥ COORDINACION

Reporta a: Al Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica, el cumplimiento de sus funciones.
-, Supervisa a: Ninguna

Coordina internamente: Con el Jefe y Personal de la Unidad de Estadistica e

Informética.

Coordina externamente: Ninguna

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Disefiar y organizar el sistema informatico de la Unidad de Estadistica e Informatica.
Asegurar el adecuado funcionamiento del sistema informatico.

Digitar y mantener actualizada la base de datos.

Ingresar y procesar datos por especialidad atendidos.

Elabarar relacion de materiales, accesorios y/o equipos requeridos para mantenimiento

correctivo de los equipos de computo y cableado de red.
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fi) Recepcionar la relacion de prioridades para la realizacion de la reparacion y
mantenimiento de equipos de computo del dia.

g) Cumplir con el Plan de Mantenimiento Preventivo de Equipos de Computo del Hospital.

h) Preparar el computador para la fase de produccion diaria,

i) Operar el equipo de Procesamiento Automatico de Datos de acuerdo con las
instrucciones.

i} Controlar el funcionamiento del equipo que opera.

k) Proponer la mejora de los procedimientos de recoleccion y tabulacion de informacion
estadlstica.

) Controlar el funcionamiento de los equipos de computo y la calidad de los escritos
procesados y efectuar el diagnostico situacional de los equipos.

m) Revisar los datos ingresados segun registro de las hojas HIS.

n) Elaborar, actualizar y socializar los manuales de operacion y programacion en software
aplicados en el andlisis y Programacién en entornos de bases de datos SQL. -
Instalacion y mantenimiento de bases de datos SQL versiones 2000, etc.

0) Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

IV.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida

sa0

= Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en Computacién e Informatica, no menor se seis

o SIMNY %

semestres académicos.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

» (Capacitacion y actualizacion de cursos de ensamblaje, reparacion y mantenimiento de
equipos de computo y Administracion de redes.

» Estudios de programas de computacion a nivel avanzado.

Otras competencias:

= Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion
_ de organizacion,

2Y Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

jf' = Habilidad administrativa,

= Actitud de atencién y servicio al usuario intermo y externo.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Estadistica e Informatica
CODIGO CAP 46113016
CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a soporte informatico

MNi.- FUNCION BASICA

Brindar soporte técnico a los equipos de computo, asi como de la red informatica, de acuerdo a las

normas vigentes en la Unidad Funcional de Procesamiento de Datos.

I1l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
~7.... -  Reportaa: Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica, el cumplimiento de sus funciones.
{ .\ Supervisa a: Ninguna
| .3'; ! Coordina internamente: Con el Jefe y personal de la Unidad de Estadistica e informatica.

Coordina externamente: Ninguna

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Operar la red informatica institucional y asistir técnicamente a los usuarios en el uso de
equipos de computo.

Apoyar en el diagnostico de la operatividad de los equipos de computo y/o redes
informaticas,

Operar los servidores de la red de equipos autométicos, servicios de telecomunicacion,
Internet, Intranet, firewall, Telefonia IP, paginas web, etc. con la finalidad de facilitar
una adecuada prestacion de servicio de salud.

Apoyar en la programacion del mantenimiento de equipos de cémputo ylo redes
informaticas.

Efectuar el mantenimiento de los equipos de computo y redes informéticas

Operar los servidores de la red de equipos automaticos.

Preparar informacion estadistica sobre los rendimientos de los equipos y redes
informaticas

Efectuar el inventario de los equipos de codmputo institucional e informar a su Jefe
inmediato.

Andlisis y programacion de entormos de bases de datos SQL. - Instalacién ¥
mantenimiento de bases de datos SQL versiones 2000, etc.

ELARORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - QFICINA DE PLANEAMIENTD ESTRATEGICD
Pégina 283



MANUALDE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES HOSFITAL REGIONAL 11-2 "JAMO" - TUMBES

) Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.
k} Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

= V- REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion reguerida:

= Titulo de Instituto Superior Tecnologico en Computacion e Informatica o Estudios
Universitarios no menor a seis (08) semestres de Ingenieria de Sistemas e Informatica.

Experiencia en el cargo:

= Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimiento:

= Estudios de programas de computacion a nivel avanzado.

Otras competencias:

» Poseer capacidad de andlisis, expresion, redaccion, sintesis de direccién, coordinacion

5, de organizacion,
" Ay
o2\

=% iderazgo para el logro de objetivos institucionales,

/7 =" |Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

£
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05 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO
05.3 UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

DIAGRAMA

UNIDAD DE APOYO A LA
DOCENCIA E INVESTIGACION

AREA AREA

DE DOCENCIA DE INVESTIGACION
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguientes.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA
E INVESTIGACION

X DENOMINACION DEL ORGAND : ORGANO DE APOYO
LAV UNIDAD ORGANICA 5 UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
: =i SITUACION DEL CARGO
N ORD CARGO ESTRUCTURAL coDico | CLASK. | ToTAL : sy
0 P :
219 | JEFEIA DE UNIDAD 45114013 | SP-DS 1 1
220 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 46114015 | SP-ES 1 1
221224 TECHICO/A ADMINISTRATIVO | 26114016 5P-AP 4 4
TOTAL UNIDAD ORGANICA B 1 5

UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

Es la Unidad Orgéanica encargada de prestar apoyo a la docencia e investigacion segun los

convenios con las universidades yfo instituciones educativas; depende de la Direccion Ejecutiva

ELABDRADO POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DE ANIVEL DE CARGO

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

ﬁmlnnn ORGANICA Unidad de Apoyo a |a Docencia & Investigacion
'CODIGO CAP 46114013
CARGO ESTRUCTURAL Jefe/a de Unidad

Il.- FUNCION BASICA

Planificar, coordinar, dirigi, controlar, supervisar y ejecutar los programas de capacitacion
administrativa y asistencial del personal de la institucion asi como la ejecucion de  actividades de

investigacion, para el logro y fomento de avances en el campo clinico.

Reporta a: Director Ejecutivo, el cumplimiento de sus funciones,

Supervisa a: Personal a su cargo.

Coordina internamente:

= Con el Director Ejecutivo del Hospital Regional |1-2 “JAMO" Tumbes.

= (Con el personal que labora en la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
= Con las Unidades Orgénicas Administrativas y Asistenciales del Hospital

Coordina externamente:
= Con el Ministerio de Salud.
» Con la Direccion Regional de Salud de Tumbes,

A Con entidades publicas y privadas.

= Universidades e Instituciones de Educacidn Superior y Técnica.

i w FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Concertar con las instituciones académicas, el desarrollo de las investigaciones
participativas en temas de investigacién en salud de interés institucional y nacional.

b) Programar y ejecutar actividades que conlleven a cumplir las Metas Fisicas y

" ";’j.j.\_h Presupuestarias, Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico.

£

"¢} Fomentar y promover la investigacion cientifica relacionadas con la docencia e
= |

M M. . :
o) investigacion,

~d) - Participar en |a elaboracion del Plan Operativo Institucional.

BORADD POR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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e) Proponer a la Direccidn Ejecutiva, los anteproyectos de politicas, Planes, Programas
para Docencia e Investigacidn a Corto y mediano plazo, formulados para fines
especificos, asi como la realizacion y revision de convenios con las Universidades e
Institutos.

fi) Fomentar y estimular el desarrollo de la investigacién y la produccion cientifica en el
hospital: dentro del marco de las politicas y lineamientos, prioridades de investigacion
en salud.

g) Elaborar informes de investigacion relacionados con la docencia e investigacion.

h) Revisar periddicamente los programas educativos de las actividades docentes que se

llevan a cabo en la Institucion, hacer las recomendaciones a las Instituciones

Educativas y a los servicios donde se realizan las actividades docentes.

Coordinar con la Unidad de Personal y &rea de Capacitacion las actividades de

docencia, participando en las asignaturas y evaluando sus resultados.

Estudiar e investigar las necesidades de formacion de recursos humanos en pre y

postgrado de acuerdo a la disponibilidad del hospital y en concordancia con los

convenios.

Proponer los requerimientos de las plazas de externos, internos, residentes y otras que

se requieran para cumplir con los programas docentes segin convenios.

Autorizar y monitorear periédicamente los proyectos de investigacion que se lleven a

cabo en el hospital para cumplir con los programas docentes.

Promover las buenas practicas clinicas de investigacion y difundir los resultados de Ia

investigacion.

Apoyar a la docencia universitaria para la formacion y especializacion de los recursos

humanos en el marco de los convenios y normas pertinentes.

Difundir los resultados de las investigaciones realizadas en el Hospital.

Dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e integrar comisiones diversas,

cuando corresponda.
q) Coordinar y disponer la ejecucion de actividades tecnico-administrativas relacionadas
_¢con el campo de su competencia.
}.ff%ﬁmgramar la capacitacion del personal, para el desamollo de sus capacidades y
' Tijiabilidadas requeridas para el logro de las funciones asignadas.

for o int 5}'%Pmmner los planes y programas de perfeccionamiento y formacion de los recursos
oo 5 humanos segun corresponda a los convenios con universidades o instituciones
educativas.

:
iL

-3

#
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f)  Emitir constancias de practicas pre profesionales (enfermeria, laboratorio, farmacia,
medicina fisica y rehabilitacion, obstetricia, medicina, etc.) Pasantia, Tesis, Trabajos de
investigacion y otros.

u) Elaborar Fichas de Evaluacion para Intermos y alumnos de medicina, Obstetricia,
Enfermeria, Psicologia, Odontologia, etc.

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

w) Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para
su aplicacion y estricto cumplimiento.

x) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de

desastres.

<\ y) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion reguerida:
= Titulo Universitario: Profesional de la Salud con estudios relacionados al cargo

» Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

: W Experiencia en el puesto:

.'! = Amplia experiencia de mas de cinco (05) afios en la conduccion, supervision vy
organizacion de personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o funciones
similares.

o Conocimiento:

it ‘ = Estudios de Post Grado o Maestria en Salud Publica, Gerencia en Salud, Administracion
% Hospitalaria o Administracion de Recursos Humanos.

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion

Otras competencias:
= Poseer capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis de direccion, coordinacion
técnica, de organizacion.
"% Habilidad Administrativa.

. Y

iy L Ee, liderazgo para el logro de los objetivos institucionales.
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l.- IDENTIDFICACION DEL CARGO

Il.- FUNCION BASICA

UNIDAD ORGANICA Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion ‘
CODIGO CAP 46114015 ’
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Administrativo |l J

Ejecutar cursos para capacitacion interna del personal asistencial y administrativo del Hospital, que
permitan adquirir y actualizar conocimientos, habilidades y destrezas para el logro de resultados

esperados con respecto a las necesidades y exigencias de la unidad.

LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
” Reporta a: Jefe de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion, el cumplimiento de sus
funciones
Supervisa a: No supervisa.
Coordina internamente:

= Con el jefe y personal de la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion,
= (Con todas las unidades organicas Administrativas y Asistenciales, del Hospital.

Coordina externamente: No coordina.

/" IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y efectuar actividades administrativas, siguiendo instrucciones generales

b) Participar en la formulacion de los programas del servicio.

c) Hacer participar a los internos de las actividades académicas programadas por la
unidad.

Procesar la programacion de las becas y trabajos de investigacion aprobados.

Ejecutar las actividades de recepcion, emision, digitacion, clasificacion, registro,

distribucion y archivo de documentos administrativos.

&y ' Estudiar expedientes tecnicos sencillos y elaborar informes preliminares.

.:_.'_:,
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g) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las
areas de los sistemas administrativos.

h) Disefar diplomas, certificados, constancias de capacitaciones.

i)  Recopilar y preparar informacion para capacitaciones e investigaciones.

i) Participar en la elaboracion de estudios o investigacion sobre normas cientlficas

k) Participar en las reuniones sobre capacitacion por especialidad.

) Analizar y emitir informes técnicos sobre capacitaciones y/o especialidades del recurso
humano.

m) Velar por |a integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos Y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

n) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

¢~ REQUISITOS MINIMOS
Instruccion requerida

» Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion o Grado académico de

Bachiller Universitario en Administracién o Profesional Técnico en Administracion o
carreras afines.

» Colegiatura y habilitacién para ejercer la profesion de ser el caso,

Experiencia en el puesto

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefando funciones afines al cargo.

Conocimiento

» (Capacitacion especializada en el area de su competencia.

= Conocimiento y dominio de herramientas basicas de computacion.

Otras competencias.

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

tecnica.

» (Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidad administrativa.

Capacidad organizativa y analitica.
| Capacidad de planificar las actividades a su cargo,
 Etica y valores: Solidaridad y honradez

- OPFICENA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Apoyo de Docencia e Investigacion
CODIGO CAP 46114016
CARGO ESTRUCTURAL Técnico/a administrativo |

Il.- FUNCION BASICA

Ejecutar actividades técnicas administrativas de los sistemas educativos en la Unidad de Apoyo a2 la
Docencia e Investigacion.

Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Unidad de Docencia e Investigacion, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente: Jefe de la Unidad y personal de las areas de la Unidad de Apoyo a

la Docencia e Investigacian.

Coordina externamente: No coordina,

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

| a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Unidad.

b) Efectuar el seguimiento de las acciones y/o documentos tramitados hasta la consecucion
de los mismos.

Preparar la documentacion diaria de la Unidad, con inclusién de la correspondencia.
Coordinar los eventos de capacitacion con las diferentes instituciones.

Registrar las Actividades Académicas de los internos y capacitaciones intemas y
externas.

Elaborar constancias de practicas Pre - Profesionales de los alumnos de las diferentes
casas de estudio que tienen convenio con nuestra institucion

Atender al pablico y al personal que solicitan el apoyo para capacitarse ylo realizar
evento de capacitacian.

ﬁll Apoyar en el desarrollo de los eventos de capacitacion

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y realizar su distribucion,

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICD
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k) Orientar al pUblico en general sobre consultas de informes y gestiones a realizar en la
Unidad

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido,
n) Preparar las necesidades de lfiles y materiales de la Oficina,

Aiegona, 0] Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
ooy

/" v.. REQUISITOS MINIMOS

&Y Instruccion requerida:

= Titulo Técnico de Instituto Superior Tecnolégico de Profesional Tecnico en
Administracion o estudios universitarios en administracion no menor a seis (06)
semestres académicos o carreras afines.

| xperiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempeniando funciones afines al cargo.

Conocimiento

= Conocimiento y dominio en programas de computacion.

Otras competencias:

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

== Capacidad para trabajar en equipo,

iz : -'I""iir. Habilidad administrativa.
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05. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE APOYO
05.4 UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SEGUROS

DIAGRAMA

UNIDAD DE SEGUROS

SECRETARIA
SOPORTE SOPORTE TECNICOD
ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL
INFORMATICA AUDITORIA
s REFERENCIA Y
chioed CONTRAREFERNECIA
ADMISION FACTURACION
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguientes.

CUADRO ORGANICO DE CARGO DE LA UNIDAD DE SEGUROS.

Al DENOMINACION DEL ORGAND ORGAND DE APOYD
Xv.A UNIDAD ORGANICA . UNIDAD DE SEGUROS
. SITUACION | carco
N° ORD CARGO ESTRUCTURAL copico | culask, | ToraL | DELCARGO | pg
o p | CONF
225 | JEFEIA DE UNIDAD 46115013 5P-D5 1 1
226/227 | CORDINADORIA | 45115014 SP-EJ 2 1 1
228 | CONTADORIAI 46115015 5P-ES 1 1
229/231 | pgpECIALISTA EN SALUD PUBLICA | 46115015 SP-ES 3 3
232 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 46115016 SP-AP ! 1
233/236 | TECNICOIA ADMINISTRATIVO | 46115016 SP-AP 4 4
237/238 | TECNICO/A EN INFORMATICA 46115016 SP-AP 2 2
239 | ASISTENTE EJECUTIVO | 46115016 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15 1 14

L

UNIDAD DE SEGUROS

Es la unidad organica de apoyo, especializado en seguros para el logro de la mision y los

objetivos estratégicos y funcionales asignados al Hospital, en el marco de la politica

sectorial y normas vigentes; depende de la Direccién Ejecutiva.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Seguros
CODIGO CAP 46115013
CARGO ESTRUTURAL Jefela de Unidad B

Il.- FUNCION BASICA

Garantizar la adecuada atencion al paciente beneficiaric de los seguros publicos y privados

asegurando su financiamiento en forma integra y oportuna. Evalia al costo beneficio de la atencion

: %‘, integral pediatrica del paciente asegurado.

.- Iil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Director Ejecutivo, el cumplimiento de sus funciones.

: Supervisa a: Personal asignado a la Unidad Organica de Seguros,

\Coordina internamente: Coordina con todas la Unidades Organicas Administrativas y

Coordina externamente:

= Con |a Direccion de atencién Integral de Salud de la Direccion Regional de Salud -
DIRESA Tumbes.

= Con entidades Plblicas y Privadas de la Jurisdiccion,

~lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, Dirigir, coordinar, monitorizar y supervisar las actividades técnico
administrativas dispuesta por la Jefatura de la Unidad de Seguros.
b) Planificar y programa las actividades de la unidad para asegurar el maximo de

T g

' ,  eficiencia, calidad, integracion y articulacién, acordes a los objetivos del hospital.
,‘ Proponer y brindar asesoramiento a la Direccion Ejecutiva sobre el disefio e

';r';’ implementacion de los lineamientos de politica institucional relativos a su ambito

I

funcional en seguros,
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d) Evaluar y autorizar las prestaciones de salud que se otorgue como seguro integral de
salud y como seguros privados y enviar la documentacion sustentatorio a los
organismos financiadores para su reemplazo.

e) Coordinar permanentemente con Servicio Social la evaluacion de la  situacion

socioecondmica de los pacientes asegurados para darles prioridad a los pacientes de

pobreza extrema y asegurar el correcto de los servicios de aseguramiento.

Supervisar y vigilar la observacion de las normas establecidas para asegurar el

cumplimiento de los requisitos de aseguramiento.

Asegurar la cobertura de los servicios del seguro integral y seguros privados para

atender a la poblacién beneficiaria segun los estandares de calidad establecido.

Supervisar y vigilar la observacion de las normas establecidas para asegurar el

cumplimiento de los requisitos de aseguramiento.
) Coordinar y monitorear la ejecucion de actividades técnico -adminisirativas
relacionadas con el campo de su competencia,
' ) Coordinar e implementar un plan de informacion, educacion y comunicacion sobre la
| normatividad vigente.

k) Implementar un sistema de reporte de avance de las metas y de la calidad de las

afiliaciones.

Revisar la formulacion de los expedientes para el otorgamiento del pago a las
prestadoras de servicios que se hayan realizados por convenio.

Verificar las liquidaciones correspondientes en forma diaria.

Implementar medidas interas necesarias para cautelar los usos racionales de los
recursos financieros asignados por el SIS.

Monitorear el sistema de aseguramiento de prestaciones de salud individual en
concordancia con las politicas del sector.

Efectuar auditoria a los registros de empadronamiento de asegurados.

Cumplir y hacer cumplir los Reglamentos, Normas y Procedimientos del Sistema
Integral de Salud vigentes en el Hospital.

Elaborar el Plan Operativo de la y documentos de gestion segin corresponda a la
..T-:_-_ B, I Unidad_
. 8J\\ Elaborar el Cuadro de Necesidades oportunamente.

| 47| Acceder permanentemente s normes legales de pagina Web del MINSA y del Diario

e ,,/ Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para

T su aplicacion y estricto cumplimiento.
s e o e
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u) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacién y comportamiento en caso de
desastres.

v) Elaborar los roles de guardias de! personal a su cargo, de acuerdo a la normatividad
vigente el hospital.

w) Realizar la evaluacion del personal a su cargo.

x) Supervisar la digitacion oportuna de las atenciones de beneficiarios SIS hacia el nivel
central.

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

z)  Autorizar las Referencias a establecimiento de mayor complejidad si lo fuera necesario.

aa) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

o= V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:
* Titulo de Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la

especialidad.

= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion,

Experiencia en el puesto:

= Amplia experiencia de mas de cinco (05) afios en la conduccion, supervision y
organizacion de personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o

funciones similares.

Conocimientos:
= Amplia experiencia en auditora médica del SIS y administracion de Seguros.

= Conocimientos y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras competencias:

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

Identificacion y compromiso con |a institucién.

\ Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez

OPICINA DE PLANEAMIENTO ESTRA! -
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA | Unidad De Seguros
CODIGO CAP 46115014
CARGO ESTRUCTURAL Coordinador/a | i

Il,- FUNCION BASICA

Coordina y ejecutar funciones o actividades técnicas normativas o administrativas especializada
propias de un sistema funcional o administrativo, que requieren de una actuacion administrativa
objetiva e imparcial

111.-LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe de la Unidad de Seguros, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa,
Coordina Internamente: Con el Jefe y Personal asignado a la Unidad Organica.

Coordina Externamente: No coordina,
IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, controlar y evaluar actividades técnicas o administrativas.

Coordinar actividades técnicas ylo administrativas especializadas relacionadas a las
funciones del érgano o unidad organica.

Coordinar la ejecucion de actividades que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
del organo o unidad organica.

Efectuar estudios y proyectos para la mejora de sistemas administrativos o funcionales,
seglin comesponda y elaborar los informes respectivos.

Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabajo que

corresponda a |as funciones asignadas.

Analizar y emitir opinién sobre asuntos relacionadas a las actividades especializadas
que correspondan a su érganc o unidad organica.

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

Coordinar y supervisar actividades, en los casos que expresamente se le encargue.
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i)

)

V.-

Hop =t
N

¥ o,
A

Velar por |a integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y use indebido.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

= Titulo de Profesional Universitario de Licenciado en Administracion o Titulo de
Profesional Técnico en administracion con estudios no menores a 06 semestres
académicos, o carreras profesionales afines al cargo.

= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

= Tener Ia condicion de personal nombrado bajo el régimen laboral dei D.L.N°278, y
estar laborando en la Unidad Ejecutora 01 Administracion Central, a la fechade la
emision del presente dispositivo.

= Haber sido ubicado en el Nivel Remunerativo F-1,F-2 'Y F-3, en el marco del Decreto
Supremo N°057-86 — PCM, Decreto Supremo N®107 - 87 — PCM, Resolucion
Ministerial N°510-87-SA-P Resolucion Viceministerial 569 - 88 - SAVM =P y
Resolucion Viceministerial N® 1395 -87 — SA-VM-P.
Alternativa: En reemplazo de la formacion minima, poseer una combinacién equivalente a
experiencia por mas de veinte (20) afios y capacitacion comprobada en actividades de un
sistema administrativo funcional.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones de naturaleza técnico
normativa o propias de un sistema administrativo,

Conocimientos:

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion,

Otras competencias:

= (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

= |iderazgo para el logro de objetivos institucionales.

ldentificacion y compromiso con la institucion.

Vocacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Seguros
CODIGO CAP 46115015
‘ CARGO ESTRUCTURAL Contador/a |

Realizar |a conciliacion de las cuentas por cobrar efectuadas a los pacientes beneficiarios de
seguros. Evaluar el Costo /Beneficio de la atencion por seguros publicos y privados.

Reporta a: Jefe de la Unidad de Seguros, el cumplimiento de sus funciones.
0% supervisa a: Ninguno.
gy L2 coordine lnternamenter
J = (Con Jefe y personal de la unidad de Seguros.
i 2 = (Con todas las unidades crganicas de Administrativas y Asistenciales,

Coordina externamente: Con Direccion de Atencion Integral de Salud de la Direccion

Regional de Salud de Tumbes — DIRESA Tumbes.

Controlar las previsiones financieras en la suscripcion de convenios por seguros
publicos y privados.

Responsable del analisis financiero de las prestaciones SIS.

Sustentar las solicitudes de reembolso a los seguros publicos o privados en base a |a
normatividad establecida para asegurar su reconocimiento y posterior transferencia a
ia cuenta corriente correspondiente,

Remitir a la oficina de Planeamiento Estratégico el reporte desagregado segln el
clasificador de gastos de las transferencias recibidas por el OPD - SIS para Ia
incorporacion al calendario de compromisos.

Verificar la ejecucion de las transferencias de las fuentes de financiamiento controlando
los desembolsos por procedimientos a favor del hospital y por medicinas e insumos al
SISMED.
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f)  Efectuar el control y elaborar los estados de cuenta del paciente asegurados segun el
tarifario establecido para asegurar el reembolso preciso de las atenciones. Otorgadas.
g) Proponer y apoyar directamente en la formulacion y definicion de indicadores
trazadores de |a Unidad.
h) Controlar a través de liquidaciones vs reembolsos los ingresos presupuestales,
asignandoles sus clasificadores respectivos, tanto en lo que refiere a seguros privados
como las fransferencias o remesas derivadas del nivel central por SIS u otros similares.
Generar la base de datos detallando los expedientes generados por el SOAT y sus
respectivos seguimientos de pago por la aseguradora privada a este hospital.
Elaborar del informe de resultados en lo que respecta a la posicion financiera de la
unidad organica de seguros.

Elaborar los estudios de costos de las atenciones por las prestaciones por seguros.

Coordinar con la Oficina de Planeamiento Estratégico y la Unidad de Economia para la
e — evaluacion de los tarifarios de servicios,

57 % m) Paticipar en la elaboracion de la propuesta del MOF de la Unidad Orgénica De
Sequros.

n) Conciliar la informacién presupuestal requerida y los gastos con las instancias

superiores.

o) Procesar y registra mediante libros principales y auxiliares la contabilidad del SIS,

p) Participar en las auditorias del registro adecuado de las inscripciones a ios asegurados.

q) Efectuar el analisis de las cuentas contables de su competencia.

r}  Preparar los estados financieros para su presentacion ante las instancias respectivas.,

s) Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y de ejecucion
presupuestal,

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

u) Lasdemas funciones que le asigne su Jefe Inmediato,

W V. REQUISITOS MINIMOS

e Instruccion Requerida:
- = Titulo Profesional Universitario: Contador Publico.
= Colegiatura y habilitacion para ejercer |a profesion.

Experiencia en el puesto:

» Experiencia minima de dos (02) afos desempefando funciones afines al cargo.
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Conocimientos:

= Conacimiento y dominio de herramientas bésicas de Computacion y aplicativos
modernos.

Otras competencias:

»  (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion de organizacion y dominio
de las relaciones interpersonales en solucion de problemas.

=  Capacidad para frabajar en equipo

» Capacidad organizativa y analitica,

» Liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= |dentificacion y compromiso con la institucién,

= \ocacion de servicio.

=  Etica y valores: Solidaridad y honradez.

/ 1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Seguros
CODIGO CAP 46115015
CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Salud Publica |

75 = /i1.- FUNCICON BASICA

Participar en la elaboracién, monitoreo y evaluacion de las politicas, objetivos, estrategias
y normatividad nacional. Regional o local relacionados a la salud individual colectiva, a
aplicarse mediante los procesos técnicos operativos a cargo de los organos de linea de
las entidades del sector salud.

lll.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a de la Unidad de Seguros, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa.

_'Iq.pnrdina internamente: Con su Jefe inmediato y las Unidades Organicas Administrativas y

:.':_:;;;ﬁﬁ.istenciales del Hospital.
T Ry 20

L\ “Coordina externamente: No coordina,

)
=
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Efectuar el diagnéstico de la situacion de la salud de |a pablacion en el ambito
respectivo, relacionados a la salud individual y colectiva, identificando y enfatizado los
problemas prioritarios,

b) Participar en la consolidacion, analisis y reporte de informacidn del analisis de situacion
de salud de la poblacién en el ambito respectivo, para el planeamiento y toma de
decisiones.

", c) Monitorear y evaluar la calidad de los servicios de salud en el ambito respectivo, en

coordinacion con los Grganos responsables,

d) Monitorear el sistema de aseguramiento de prestaciones de salud Individual en
concordancia con las politicas del sector.

e) Monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas, estrategias y normatividad de salud
publica.

f) Participar en el desarrollo de instrumentos y metodologias para la medicion de los
estandares de la calidad, asi como proyectos de aseguramiento de la calidad,

g) Efectuar la vigilancia regional o local de control y prevencion de situaciones que afecten
la salud individual o colectiva.

h) Desarrollar y coordinar estudios e investigaciones relacionadas a la Salud publica.

i) Participar en reuniones y equipos de trabajo vinculados al ambito de su competencia,

j) Asistir a la aplicacion de normativa relacionada con la aplicacién de politicas, estrategias
y normatividad de salud publica en el ambito de su competencia.

k) Absolver consultas técnicas relacionadas al ambito de su competencia,

) Lademas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

3, Il.- REQUISITOS MINIMOS

" Instruccion Requerida:

= Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud o afines.
= Colegiatura y habilitacion para ejercer |a profesion.
Experiencia en el Puesto:

Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

'Conocimientos:

5 s |l
1 5P " Conocimiento en Auditoria médica en salud.
g

“=flece = Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.
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Otras Competencias:

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

= (Capacidad analitica y organizativa.

» (Capacidad para trabajar en equipo

» De liderazgo para el logro de objetivos institucionales.

= Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

= FEtica y valores: Solidaridad y honradez,

.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Seguros
CODIGO CAP 46115016
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Administrativo |

iIl.- FUNCION BASICA

Ejecucion y coordinacién de actividades especializadas de los sistemas administrativos y de apoyo
en |a Unidad de Sequros.

.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a de la Unidad Orgéanica de Seguros, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: Ninguno

Coordina internamente: Con el Jefe y Personal de la Unidad de Seguros.

Coordina Externamente: No coordina.

- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Implementar y ejecutar los procesos informaticos y estadisticos que la Unidad de
Sequros que requiera para su gestion,

b) Garantizar y asegurar el funcionamiento de los aplicativos que genere el SIS para

3 mejnrar su sistema de informacion a nivel de los puntos de digitacitin en €| Hospital.

_ 'll ESSALUD) dentro del ambito del Hospital y remite al SIS Central,
¢ Eg{(’ Elaborar el reporte de la prestacion tarifada rechazada para su retroalimentacion a las
= diferentes unidades prestadoras de servicio.

e e e i i e 8 i i e e —— 0 eeorn i ——— =
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e) Realizar los controles de calidad de la informacién y correccion de la misma.

f) Mantener actualizada la informacion sobre la gestion de |a Unidad de Sequros.

g) Identificar y proponer las necesidades de hardware y Software informatico necesario
para el desarrollo de la Unidad de Seguros.

Implementar y ejecutar el plan de contingencias y seguridad para cautelar la ejecucion
de las operaciones de la oficina sin interrupciones y los procesos informaticos en

aplicacion, asl como cautelar la informacion.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades de la Unidad de Sequros.

i) Elaborar informes técnicos del area de su competencia.

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

.-':5:5' . ) Las demés funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instrucciéon Requerida:

» Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracién o Grado Académico de
Bachiller Universitario en Administracion o Titulo de Profesional Tecnico en
Administracion o carreras afines.

» Colegiatura y Habilitacion para ejercer la profesion de ser el caso,

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimientos:

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion.

Otras Competencias:

» Poseer capacidad de anélisis, expresion redaccion, sintesis de direccion, coordinacion
técnica, de organizacion.

= Actitud critica y positiva.

. “.» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

: Capacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

& W Actitud de atencién y servicio al usuario interno y extemo,

s Efica y valores: Solidaridad y honradez.
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.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Seguros
CODIGO CAP 46115016
Lc#ﬂnn ESTRUCTURAL Técnicola Adminisirativo |
1

Ejecucion y coordinacién de actividades especializada de los sistemas administrativos de
apoyo a la Unidad de Seguros.

lil.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

== Reporta a: Jefe/ade la Unidad de Seguros, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente: Con el Jefe y Personal que labora en la Unidad de Seguros.

Coordina Externamente: No coordina.
IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia.

Informar sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencion y absolver
consultas de SIS, ESSALUD Y SOAT.

Efectuar la distribucion de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad
del caso.

Digitar todos los Formatos de Atencion de SIS (Consulta externa, Emergencia y
Hospitalizacion).

Solicitar el informe médico de los pacientes hospitalizados para solicitar la Carta de
Garantia al SIS Central.

Preparar los expedientes con la solicitud de las Cartas de Garantia al SIS Central,
Bloquear cuentas de pacientes SIS hospitalizados por Carta de Garantia rechazada o
no contar con cobertura,

Digitar los rechazos levantados por el Jefe/a o Médico Auditor de la Unidad,

Preparar |a informacion consolidada de prestaciones a la ODESIS.

- Preparar los expedientes SOAT para reembolso en coordinacion con el Medico Auditor.

Asistir y participar de las reuniones programadas por el Jefe/a de la Unidad.
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)  Informar al Jefela las ocurrencias inusuales de la Unidad, en un plazo no mayor de 24
horas.

Proponer estrategias para mejorar la calidad de atencion en los servicios prestados a
los usuarios internos y externos.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y

enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato,

\ V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

= Titulo de Instituto Superior Tecnologico de Profesional Tecnico en administracion o
estudios universitarios en administracion no menor a seis (06) semestres academicos o
carreras afines al cargo,

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afo desempenando funciones afines al cargo.

1 ' Conocimientos:

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacién e informatica.

Otras competencias:
* Poseer capacidad de analisis, expresion redaccion, sintesis de direccion, coordinacion
tecnica, de organizacion.

= ‘Capacidad para trabajar en equipo.

."'_f_ i?:'apacidad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales
M ﬁaﬂ:ﬂmud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

s

o tw Etica y valores: Solidaridad y honradez,
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad De Seguros
| CODIGO CAP 46115016
!GlRGD ESTRUCTURAL ' Técnicola en Informatica

II.-FUNCION BASICA

Brindar soporte técnico a los equipos de computo, filtro de atencion de la Unidad de Seguros.

Reporta a: Jefe de la Unidad de Seguros, el cumplimiento de sus funciones.

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con el Jefe y Personal de la Unidad de Seguros.

Coordina externamente: No coordina.

Verificar los documentos acreditacion del paciente SIS: Referencias adecuadas que
cumplan con las normas vigentes: Ingreso al SISFOH, Afiliacion.

Emitir el formato de atencion que sera entregado al paciente para su atencion medica
en consultorio.

Mantener actualizada |a base de datos. Y valida los datos ingresado en el sistema.
Ingresar y procesa datos por especialidad atendidos.

Proponer la mejora de los procedimientos de recoleccion de informacion estadistica.
Emitir formatos de atencion cuando se encuentra programado para tramitar altas.
Registrar las historias clinicas de las altas tamizadas en el cuademo de cargo y
entregarlas a la Unidad de Estadistica e Informatica.

Cerrar las cuentas de los pacientes que se encuentran de Alta.

Consultar sobre casos especiales al Jefe/a de la Unidad.

Asistir y participar de las reuniones programadas por la Jefatura.

Proponer estrategias para mejorar |a calidad de atencion en la Unidad.

Preparar el computador para la fase de produccion diaria.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.
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Cuidar controla las instalaciones, de los equipos que operan en la Unidad.
o) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion Requerida:

= Titulo de Instituto Superior Tecnolégico de Técnico en Computacion e Informatica o
estudios universitarios en Computacién e Informatica no menor & (06} semestres
académicos, o carreras afines al cargo.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempefiando funciones afines al cargo.

Conocimientos:

= Conocimiento y dominio en herramientas basica de computacion.

Otras Competencias:

= Poseer capacidad de andlisis, expresién redaccion, sintesis de direccion, coordinacion
: @loniry,  técnica, de organizacion,

¢ : J-‘ Capacldad de liderazgo para el logro de los objetivos institucionales

iz hctltud de atencién y servicio al usuario intermo y externo.
w7 24 Etica y valores: Solidaridad y honradez.

ELABORADD POR; UNIDAD DE DESARROLLD INSTITUCIONAL - DFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
Pagina 312



MANUALDE CRGANIZACION ¥ FUNCIONES

l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

HOSPITAL REGIONAL I1-2 "[AMD" - TUMEES

UNIDAD ORGANICA

l

Oficina de Seguros

CODIGO CAP

46115016

CARGO ESTRUCTURAL

Asistente Ejecutivo |

Unidad de Seguros

Coordinacion y supervision de actividades de apoyo secretarial y administrativo en la

I1l.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Supervisa a: Ninguno

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordina externamente: Con el Publico Usuario.

Reporta a: Jefe/a de la Unidad de Seguros, el cumplimiento de sus funciones.

Coordina Internamente: Con el Jefe y Personal de la Unidad de Seguros.

a) Organizar, ejecutar y conirolar las actividades de apoyo administrativo y secretarial del

a Unidad.

b) Recibir, revisar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan y salen de

la Unidad forma puntual.

¢) Redactar y transcribir la documentacion general y confidencial de acuerdo a las

instrucciones y requerimientos de la Jefatura.

y privadas.

Seguros.

ELABORADO POR; UNIDAT DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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Revisar y preparar la documentacion para la firma del Jefe/a de la Unidad

Mantener actualizada la informacién oficial en archivo y medios magnéticos.
Mantener el directorio actualizado y atender las llamadas telefonicas.

Recepcionar y atender o comisiones o delegaciones, relacionados con |a institucion,
Atender en la agenda de la Jefatura, los eventos especiales o asuntos pendientes,

Redacta escritos que seran distribuidos intemamente y a ofras instituciones publicas

Informar del cumplimiento de |as actividades encomendadas a la Jefatura.

Asistir y participar en las reuniones programadas por la Jefatura de la Unidad de

OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO




MANDALDE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES HOSPITAL REGIONAL 112 "JAMO® - TUMBES

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.
Informar al Jefe de |a Unidad de las ocurrencias inusuales.

Las demas funciones que le asigne su Jefe de Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion Requerida:

= Titulo de Instituto Superior Tecnologico en Secretanado Ejecutivo.
Experiencia en el Puesto:

= Experiencia minima de un (01) afio desempenando funciones afines al cargo.
Conocimientos:

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion e Informatica.
Otras competencias:

= Poseer capacidad de analisis, expresion redaccion, sintesis de direccion, coordinacion

técnica, de organizacion.
L Ruglon @ Habilidad administrativa.
.'. Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.

=3 " -
- % Vocacion de servicio.

‘;~~.;‘:'4£ Etica y valores: Solidaridad y honradez.

o din A==
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05. DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE APOYO
05.5 UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PROGRAMAS DE SALUD

DIAGRAMA

UNIDAD DE PROGRAMAS DE

SALUD

AREA AREA
PROMOCION DE LA SALUD ESTRATEGIAS SANITARIAS
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Para el cumplimiento de sus funciones, dispone de la asignacion de cargos siguientes.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS DE SALUD

X DENOMINACION DEL ORGAND ; ORGAMND DE APOYO
K4 UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PROGRAMAS DE SALUD
SITUACION
: = DEL CARGO

N* ORD CARGO ESTRUCTURAL -CODIGO | CLASIE. | TOT, A=l S
o] P
240 JEFEIA DE UNIDAD 45116013 | SP-DS 1 1
21242 | COORDINADORIA Il 46116014 | SP-EJ 2 2
2431244 | PROMOTOR/A SOCIAL 46116015 | BP.ES 2 2
245 ESPECIALISTA EN SALUD PUBLICA | 46116015 | SP-ES 1 1
245/247 | ESPECIALISTA EN PROMOCION DE LA SALUD 1 46116015 | SP-ES 2 2
248 EDUCADORIA PARA LA SALUD I 46116015 | SP-ES 1 1
244 ESPECIALISTA EN PREVENCION DE RIEGOS Y DESATRES 46116045 | SP-ES 1 1
250 TECNICO/A ADMINISTRATIVO | 46116016 | SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA EL | T

UNIDAD DE PROGRAMAS DE SALUD

Es la Unidad Organica encargada de conducir |as politicas del desarrollo de los programas de salud

en el Hospital Regional I1-2 "JAMO" Tumbes, depende directamente de la Direccion Ejecutiva
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Programas de Salud
CODIGO CAP 46116013
CARGO ESTRUCTURAL Jefela de Unidad

Il.- FUNCION BASICA

: Organizar, dirigir, controlar y supervisar actividades de la Unidad de Programas de Saluddel Hospital
c\ | Regional I1-2°JAMO" Tumbes.

Reporta a: Director Ejecutivo del Hospital, el cumplimiente de sus funciones.

Supervisa a: Los responsables de cada una de las estrategias sanitarias, que forman parte de
la Unidad de Programas de Salud,

Coordina internamente:

= Con los responsables de los programas estrategicos

= Con todas la Unidades Orgénicas Administrativas y Asistenciales del Hospital,

Coordina externamente:

* Coordina con Direccién Regional de Salud de Tumbes.

' o = (Con las entidades Publicay Privadas de la jurisdiccion.

=  Con el Ministerio de Salud.

“IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Organizar, programar y dirigir actividades tecnico administrativas de la Unidad de
Programas de Salud del Hospital Regional [I-2 "JAMO" Tumbes.

Bridar asesoria Técnica al Director Ejecutivo en el ambito de su competencia.

Ejecutar las normas y procedimientos administrativos vigilando su correcta aplicacion.
Participar en la elaboracion de los documentos de Gestion de la Institucion,

Formular y elaborar su Plan Operativo de |a Unidad.

Proponer yfo integrar comisiones para el mejor cumplimiento de los objetivos
institucionales.

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

h) Coordinar y concertar acciones intersectoriales de educacion para la salud con énfasis
en Instituciones Educativas, municipios, comunidades y centros laborales.

i) Identificar y proponer los objetivos y metas de largo, mediano y corto plazo en la
atencion de los programas de salud y desarrollar las estrategias locales para logrario.

i) Supervisar y monitorear la Estrategia Sanitaria de Articulado Nutricional,

k) Supervisar y monitorear la Estrategia Sanitaria de Salud Materno Neanatal.

)  Supervisar y monitorear la Estrategia Sanitaria de Prevencion y Control de
Enfermedades Trasmisibles (VIH/SIDA y Tuberculosis),

m) Supervisar y monitorear la Estrategia Sanitaria de Prevencion y Control de

Enfermedades Trasmisibles (Metaxenicas Zoonosis).

Supervisar y monitorear la Estrategia Sanitaria de Enfermedades No Trasmisibles

Salud Mental, Salud Bucal, Salud Ocular, Metales pesados, Hipertension y Diabetes

Mellitus).

Supervisar y monitorear la Estrategia Sanitaria de Prevencion y control del cancer.

Supervisar y monitorear la Estrategias Reduccion de la Vulnerabilidad y atencion de
Emergencias por Desastres.

Acceder permanentemente a las normas legales de pagina Web del MINSA y del Diario
Oficial el peruano a fin de mantenerse informado de las normas legales vigentes para
su aplicacion y estricto cumplimiento.

Conacer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en caso de
desastres.

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

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato,

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida
» Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud.
0G0 . = Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

'ﬁpaﬂ-ncla en el puesto

= r.i?«m;nlla experiencia de mas de cinco (05) afios en la conduccion, supervision vy

,} ? organizacion de personal o en el desempefio de la funcion principal del cargo o
P L2

funciones similares.

1 BUMDU Fl:}Il UHII:IMJ tIE. DES.-\ItRDLLD INLTI‘E‘UI:IDNAL
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Conocimientos

» Estudios relacionados con la especialidad.

= Conocimiento y dominio en herramientas Bésicas de Computacion a nivel de usuario.

Otras competencias

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

» Habilidad administrativa.

» Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.

= \/ocacion de servicio.

o H?: .
e = Etica y valores: Solidaridad y honradez,

UNIDAD ORGANICA Unidad de Programas de Salud
/| CODIGO CAP 46116014
CARGO ESTRUCTURAL Coordinador/a |

<=, IL- FUNCION BASICA

Planificar, Coordinar y ejecutar actividades técnico administrativas de educacion para la salud en

~ .+ | instituciones educativas, municipio, centros laborales y comunidad.

Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION
Reporta a: Jefe/a de la Unidad de Programas de Salud,

b " Supervisa a: Personal asignado a su cargo.

: =  Coordina internamente: Con el Jefe y Personal de la Unidad
w7 Coordina externamente: No coordina.

= i 4 BORADO FOR: UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL - OFICINA DE- PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la programacion, control y evaluacion de actividades técnicas o
administrativas.

b) Participar en estudios y proyectos para la mejora de sistemas administrativos 0
funcionales, segun corresponda y elaborar los informes respectivos.

c¢) Proponer modificaciones o mejoras en la normatividad y procedimientos de trabajo que
corresponda a las funciones asignadas.

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

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

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

g) Las demas funciones que se le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

2 Instruccion requerida:

. = Titulo Profesional universitario, relacionado con las actividades de la unidad organica.
I- = Colegiatura y habilitacién para ejercer |a profesion.

g = Tener la condician de personal nombrado bajo el régimen laboral del D.L. N® 276, y estar

laborando en la Unidad Ejecutora 01 Administracion Central, a la fecha de la emision del

presente dispositivo.

» Haber adquirido el Nivel Remunerativo de F-1, F-2, F-3, en el marco del Decreto
Supremo N°057-86-PCM, Decreto Supremo N°107-87-pcm,Resolucion Ministenal
N°510-87-SAP,Resolucion Viceministerial 569-88-SA-VM-P y Resolucion Viceministerial
N®1395-87-SA-VM-P.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones de naturaleza técnico

normativa o propias de un sistema administrativo.
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Otras competencias

« Capacidad de andlisis, expresion redaccion, sintesis de direccion, coordinacion tecnica,
Poseer de organizacién.

= Habilidad administrativa,

= Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.

= ocacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez

" I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

p UNIDAD ORGANICA Unidad de Programas de Salud
+ % CODIGO CAP 46116015
3 3 CARGO ESTRUCTURAL Promotor/a Social

Il.- FUNCION BASICA

Desarrollar y coordinar acciones de participacion comunitaria que genere en |a poblacion una
conciencia plena de auto cuidado y autoestima, basada en intervenciones de promocion de
la salud y vida sana, con la participacion interinstitucional y de grupos comunitarios
organizados, en el ambito del Hospital Regional |1-2 "JAMO® Tumbes.

Reporta a: Jefe/a de la Unidad de Programas de Salud del Hospital, el cumplimiento de sus

funciones,

Supervisa a: No supenvisa,

4 Coordina internamente: Con los responsables de las estrategias sanitarias

I%unrdlna externamente:

w l _,_J,.-.f; Con las entidades Publica y Privadas de |a Jurisdiccion

* Con &l Publico usuario.
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IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la implementacion y desarrollo de politicas para la participacion
comunitaria, en el desarrollo de la promocién de la salud.

by Difundir las normas y los procedimientos para la implementacion de intervenciones de
participacion comunitana,

¢) Elaborar programas educativos dirigidos a pacientes, familiares, personal de los
servicios de salud y a la comunidad con el propésito de prevenir, detectar
oportunamente ylo manejar en forma adecuada los problemas de salud.

d) Capacitar a personal de salud, agentes comunitarios, familias y comunidades en el

desarrallo de intervenciones de promocion de la salud con la participacion comunitaria.

e) Participar en las actividades educativas para promover una cultura de la salud en la
comunidad, segin los conocimientos, habitos, costumbres y estilos de vida de la

3 ; S poblacién a educar.

: A fi  Efectuar la seleccién y capacitacion de agentes comunales para la promocién de Ia
salud,

T £ "~ g) Proporcicnar a la poblacion material de informacion para contribuir a lograr su
participacion en el proceso de diagnostico y recuperacion de su salud,

h) Coordinar con autoridades locales, poblacion organizada y representantes del sector
plblico sobre las actividades preventivas promocionales relacionadas al ambito de su
competencia,

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

i) Lasdemas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

Instruccion requerida:

= Titule Profesional Universitario en: Ciencias de la Salud, Sociales o fines.
= Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto:

.= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones afines al cargo.

R
~ - Conocimientos:

<% m Estudios relacionados con la especialidad.
W

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de computacion a nivel de usuario.
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Otras competencias:

» Poseer capacidad de analisis, expresion redaccion, sintesis de direccion, coordinacion
técnica, de organizacion.

» Habilidad administrativa.

» Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.

= \ocacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez

UNIDAD ORGANICA | Unidad de Programas de Salud
. CODIGO CAP 46116015 o
fetarad CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Salud Publica | -

~ 1l.- FUNCION BASICA

Participar en la elaboracion, monitoreo y evaluacion de las politicas, objetivos, estrategias y

normatividad local relacionados a la salud individual y colectiva.

Ill.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a de la Unidad de Programas de Salud del Hospital, el cumplimiento de sus
funciones.

Supervisa a: No supervisa.

Coordina internamente: Con los responsables de los Estrategias Sanitanas

Coordina externamente: Con Plblico Usuario,

.-FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar el diagnostico de la situacion de |a salud de |a poblacion de nuestra jurisdiccion,
- relacionados a la salud individual y colectiva, identificando y enfatizado los problemas
) j.;';prioritarios_

5 =._§}|-f-i"l.?l|:’articipar en la consolidacion, analisis y reporte de informacion del analisis de situacion
. de salud de la poblacion de nuestra jurisdiccion, para el planeamiento y toma de

oA

decisiones.
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¢) Monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas, estrategias y normatividad de salud
publica.

d) Participar en el desarrollo de instrumentos y metodologias para la medicion de los

estandares de la calidad, asi como proyectos de aseguramiento de la calidad.

Desarrollar y coordinar estudios e investigaciones relacionadas a la Salud publica.

Participar en reuniones y equipos de trabajo vinculados al ambito de su competencia,

Efectuar la vigilancia en el ambito de nuestra jurisdiccion de control y prevencion de

situaciones que afecten |a salud individual o colectiva.

Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materales, insumos Y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

i) Lasdemas funciones que se le asigne su Jefe Inmediato.

¥ .- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

»  Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud o con estudios afines al cargo.
» Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesion.

Experiencia en el puesto

=  Experiencia minima de dos (02) afios desempefando funciones afines al cargo.

Conocimientos

= Especializacion relacionada a la Salud Publica.

=  Conocimiento y dominio en herramientas basicas de Computacién a nivel de usuario.
Otras competencias

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

Habilidad administrativa.

& Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.

| Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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I.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Programas de Salud
CODIGO CAP 46116015
CARGO ESTRUCTURAL | Especialista en Promocion dela Salud |,

Il.- FUNCION BASICA

Implementar la normatividad, instrumentos e intervenciones para la promocién de la salud,

en el ambito de nuestra jurisdiccion.

. X Il.- LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a de la Unidad de Programas de Salud, el cumplimiento de sus funciones.
Supervisa a: No supervisa,

Coordina internamente: Con el Jefela y Personal de la Unidad de Programas de

122\ Salud,

a) Formular y evaluar planes para la implementacion de estrategias y proyectos para la
promocion de una vida sana e impulsar estilos de vida saludables.
b) Participar en la elaboracion de convenios y conformacion de alianzas con

Organismos publicos y privados que conlleven a impulsar el desarrollo de estrategias

como la promocion de vida sana, escuelas saludables y otros.
¢) Implementar los nuevos modelos de afencion y gestion en salud, en lo que
corresponde a la promocidn, educacion y participacion social,
d) Brindar asistencia fécnica en el desarrollo de intervenciones de promocion de la salud.
Participar en reuniones y equipos de trabajo sobre aspectos vinculados al ambito de su
. compelencia.
Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
# enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.

Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.
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V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

« Titulo Profesional en: Ciencias de la Salud, Sociales, administrativas, economicas,
afines al cargo.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) anos desempenando funciones afines al cargo.

Conocimientos

» Especializacion relacionada con el cargo.

= Conocimiento y dominio en herramientas basicas de Computacion a nivel de usuario.

Otras competencias

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

\ * Habilidad administrativa.

\ Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.

./ * Vocacion de servicio.

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.

- et Ohg

- L- IDENTIFICACION DEL CARGO

(% =" [uNIDAD ORGANICA Unidad de Programas de Salud
N | copico cap 46118015
| CARGO ESTRUCTURAL Educador/a para la Salud |.

2\5l.- FUNCION BASICA

Elaborar, implementar y evaluar las estrategias, metodologias, técnicas y materiales educativos y
comunicacionales, para la educacion y el ejercicio de derechos y deberes en salud.

Repnrln a: Jefe/a de la Unidad de Programas de Salud del Hospital, el cumplimiento de sus

2 4 " funciones.

Supervisa a: No supervisa.
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Coordina internamente: Con el Jefe y el responsable de las Estrategias Sanitaria de |a
Unidad.

Coordina externamente: Con el Publico Usuario.

IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Preparar contenidos educativos, medios, materiales e instrumentos educativos para las
intervenciones en promocion de la salud y su insercion en el curriculo educativo.
Participar en las intervenciones educativas y comunicacionales para la promocion de la
salud.

Coordinar con ofras instituciones las acciones necesarias para el desarrollo de las
intervenciones educativas y de comunicacion para la promocion de vida sana.

Participar en la implementacién de los convenios de cooperacién en educacion para la

salud.

Preparar, implementar y evaluar camparias de comunicacion social y acciones de
educacion sanitaria,

Apoyar a las investigaciones técnicas de educacion, capacitacion e informacion
basadas en la deteccion de conocimientos, habitos, costumbres y estilos de vida de la

poblacion.

Veelar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
enseres, responsabilizandose por su deterioro y use indebido,

h) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

» Titulo Profesional Universitario de Educador, Ciencias de |la Salud, Ciencias Sociales o
afines.
» Colegiatura y habilitacion para ejercer la profesian.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones de naturaleza tecnico

1T

/% normativa o propias de un sistema administrativo.

%, .:e__':'un ocimientos:

o/ ==/ Especializacion relacionada al Cargo.

“ = Conocimiento y dominio en herramientas basicas de Computacion a nivel de usuario.
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Otras competencias:

Poseer capacidad de andlisis, expresion redaccion, sintesis de direccion, coordinacién

técnica, de organizacion.

Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.

Vocacion de servicio.

Etica y valores: Solidaridad y honradez.

?DEHTIFICACIﬂH DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Programas de Salud

CODIGO CAP 46116015

Especialista en Prevencion de Riesgos y
| Desastres.

CARGO ESTRUCTURAL

UNCION BASICA

Elaborar, monitorear y evaluar las politicas, estrategias, normatividad e instrumenios para la

prevencion e intervencion en situaciones de emergencia y desastres, en el ambilo de

nuestra jurisdiccion.

“4ll-LINEAS DE AUTORIDAD, DEPENDENCIA Y COORDINACION

Reporta a: Jefe/a de la Unidad de Programas de Salud del Hospital, el cumplimiento de sus

funciones.

Supervisa a: Personal asignado a su Cargo,
Coordina internamente: Con su Jefe y Personal de la Unidad Organica.

Coordina externamente: Con Instituciones plblicas y privadas de la jurisdiccion.

/.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Participar en el desarrollo de la politica nacional o regional, estrategias, normas y
pmcedlmlentos para la prevencion, atencién y control de endemias y epidemias en
%ﬁuamcnes de riesgos y desastres.

bj Fartrmpar en el analisis de situacion de salud y el desarrollo de las prioridades sanitarias

que contribuyan a la informacion de la Situacion de Salud del ambito nacional o regional,

que involucren la prevencion de riesgos y desastres y su impacto en la salud publica,
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desastres en el area de salud.
f) Difundir y asistir técnicamente en la implementacion de las politicas, normas Yy
estrategias de su competencia.

A

g) Participar en eventos, comisiones o equipos de trabajo vinculados al ambito de su
competencia.

h) Conocer y socializar el Plan hospitalario de evacuacion y comportamiento en ¢aso de
desastres.

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

i) Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

V.- REQUISITOS MINIMOS

Instruccion requerida:

= Titulo Profesional Universitario en Ciencias de la Salud, Ingenieria u otros afines.

= Colegiatura y habilitacion para ejercer |a profesion.

Experiencia en el puesto:

= Experiencia minima de dos (02) afios desempefiando funciones de naturaleza tecnico
normativa o propias de un sistema administrativo.

Conocimientos:

) \ = Especializacion relacionada al cargo.

|/ = Conocimiento y dominio en herramientas basicas de Computacion a nivel de usuario.

Otras competencias:

» Poseer capacidad de analisis, expresion redaccion, sintesis de direccion, coordinacion
_ tecnica, de organizacion.

/- “a\Habilidad administrativa.

=3 ,-fﬁ.cﬁtud para solucionar problemas del usuario, cortesia.
‘ 7 Vocacion de servicio,
-3 _.ﬁ.l

= Etica y valores: Solidaridad y honradez.
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l.- IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA Unidad de Programas de Salud
CODIGO CAP 46116016
' CARGO ESTRUCTURAL Técnicola Administrativo |

Il.- FUNCION BASICA

Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de

la Unidad de Programas

Reporta a: Jefe/a de la Unidad de Programas de Salud del Hospital, el cumplimiento de

sus funciones,

Faegiongiy, Supervisa a; No supervisa.

-2 b
Cons 22)

- La

Coordina internamente: Con el Jefe y los responsables de |a Estrategias Sanitarias de

\,-.“

la Unidad Organica.
Coordina externamente: Con el Publico Usuaro,
IV.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar labores administrativas vinculadas al area de su competencia.

Coordinar y ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento y archivo de Ia
documentacion emitida y/o recibida por la Unidad de Programas.

Apoyar en la recopilacion de informacion administrativa,

Efectuar el requenimiento, almacenamiento y distribucion de materiales

Brindar informacién sobre la situacion de los expedientes en tramite de atencion.
Efectuar la distribucion de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del
€aso.

Digitar y elaborar el informe de gestion de los avances y metas alcanzada por la Unidad
de Programas, para su revision y presentacion a la Direccion Ejecutiva.

it Apoyar en el desarrollo de eventos y ofras actividades de la Unidad de Programas de
= Sald
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)  Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y
. enseres, responsabilizandose por su deterioro y uso indebido.
/' |)  Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

instruccion requerida:

= Titulo Técnico de Instituto Superior o estudios universitarios en administracion o similar.

= Experiencia minima de un (01) afio desempefando funciones afines al cargo.

Conocimientos:

= Conocimiento y dominio en herramientas bésicas de Computacién a nivel de usuario.

Otras competencias:

» Poseer capacidad de andlisis, expresion redaccion, sintesis de direccion, coordinacion
técnica de organizacion.
77, #  Habilidad administrativa.

o s =N
S
1

| Actitud para solucionar problemas del usuario, cortesia.

~w/ \ocacion de servicio.

27w Etica y valores: Solidaridad y honradez.

e L
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